Municipiul Onesti

Biblioteca Municipala ,,Radu Rosetti”
Muzeul Municipal de Istorie

Cinema ,,Capitol”

Nr. 27 din 9.01.2014

BIBLIOTECA MUNICIPALA ,,RADU ROSETTI”
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Biblioteca Municipald ,,Radu Rosetti” este biblioteca de drept public si face parte din
sistemul national de biblioteci, care este parte integrantd a sistemului informational national,
avand un rol de importanta strategica in cadrul comunitatii locale.

(2) Biblioteca Municipala ,,Radu Rosetti” este institutia care indeplineste functii de centru
de informare, cu atributii si activitdti polivalente in domeniile lecturii, asimilarii tehnologiilor IT,
comunicarii si petrecerii timpului liber, precum si in cele educationale si cultural-artistice,
asigurand accesul liber, gratuit si fara nici o discriminare al membrilor comunitatii la informatie,
in conformitate cu Legea bibliotecilor si cu Regulamentul-cadru de organizare si functionare
a bibliotecilor publice.

Art. 2

In indeplinirea acestor functii, biblioteca este partenera a administratiei publice locale
Onesti, promovand si servind politicile, programele si proiectele de dezvoltare durabild la nivelul
comunitdtii locale.

Art. 3

Biblioteca Municipala ,,Radu Rosetti” constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, pune
in valoare si difuzeazd colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente
grafice si audiovizuale, baze de date, precum si alte materiale purtatoare de informatii, in
conformitate cu Legea bibliotecilor si cu Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
bibliotecilor publice.

Art. 4

Biblioteca Municipald ,,Radu Rosetti” functioneaza in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Onesti, ca institutie bugetara, non-profit, baza materiald si resursele financiare
necesare pentru organizarea si functionarea institutiei fiind asigurate, potrivit responsabilitagilor
ce 1i revin prin lege, de catre Consiliul Local al Municipiului Onesti (conform Legii nr.
334/2002, republicata, art. 32).

Art. 5

Coordonarea metodologica a Bibliotecii Municipale ,,Radu Rosetti” este asigurata de catre
Ministerul Culturii, Biblioteca Nationald a Romdniei, Directia Judeteana pentru Culturd,
Culte si Patrimoniu Cultural National Bacau si de cditre Biblioteca Judeteana ,,Costache
Sturdza” Bacau.



CAPITOLUL 11
FUNCTII, ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 6

Ca parte integrantd a sistemului informational national, 1n calitatea sa de institutie
culturala, biblioteca indeplineste urmatoarele atributii cu respectarea prevederilor legale privind
elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control managerial, inclusiv a procedurilor
formalizate pe activitati:

6.1 Constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltad, conservd si pune la dispozitia
utilizatorilor colectii enciclopedice reprezentative de carti, documente grafice si audiovizuale,

precum si alte materiale purtatoare de informatii, indiferent de formatul si suportul acestora;

6.2 Ofera utilizatorilor atat servicii pentru lecturd, studiu, informare si documentare la
sediul bibliotecii, imprumut la domiciliu, cat si alte servicii culturale, de timp liber si de acces la
internet;

6.3 Achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, intocmeste si organizeaza cataloage
si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor in sistem traditional si informatizat,
asigurd servicii de informare bibliografica si de documentare de interes local si, dupa caz, de
interes national/international, formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de
informare;

6.4 Efectueaza, in scopul valorificérii colectiilor si stimuldrii interesului pentru lectura,
bibliografii, studii si cercetari in bibliologie, sociologia lecturii si stiinta informarii, organizeaza

reuniuni stiintifice, dezbateri, ateliere, activitati cultural-artistice si alte actiuni de profil,
redacteazd si editeazd produse culturale necesare membrilor comunitétii, actiondnd pentru
aplicarea 1n plan teoretic si practic a cercetarilor proprii sau ale altor institutii de specialitate;

6.5 Initiaza, organizeaza sau participd la realizarea unor programe de informatizare, de
cercetare §i cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de animatie culturala,
de promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultural-artistice, punénd in valoare resursele
umane si materiale ale bibliotecii, in acord cu proiectele prevazute in planul anual de activitati
si cu evenimentele culturale ale comunitatii;

6.6 Asigura accesul utilizatorilor la tehnologiile de informare si comunicare, ofera asistenta

e vy

utilizatori interesate de utilizarea acestor resurse;

6.7 Intocmeste periodic rapoarte de activitate si analize de autoevaluare a activitatii,
rapoarte statistice de utilizare a bibliotecii (ProBip, CULT1), precum si sondaje de evaluare a
gradului de satisfactie a utilizatorilor, a nevoilor de informare si cunoastere ale non-utilizatorilor
bibliotecii;

6.8 Toate serviciile oferite de biblioteca sunt gratuite.

(2) Pentru unele activitati (imprumut interbibliotecar, activititi bibliografice si
documentare complexe, executate la cererea unor persoane fizice si/sau juridice, copiere si
multiplicare de documente etc.) pot fi incasate plati in suma echivalenta cu cheltuielile efectuate,
sume ce vor fi folosite conform legii.

Art. /7

(1) Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor prevazute la Art.8, Biblioteca
Municipala ,,Radu Rosetti” realizeaza actiuni specifice prin care:

- completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizifii, abonamente, donatii, schimb,
transfer si alte surse;

- asigura evidenta biblioteconomica primard si individuala a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca — utilizator — biblioteca;



- prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate in sistem
traditional si informatizat, cu respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare
si indexare;

- elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare (Legea
bibliotecilor si Regulamentul-cadru de functionare a bibliotecilor), publicatiile care nu au
circulatie catre utilizatori, prezintd un grad avansat de uzurd sau se afld in alte situatii
prevazute de actul normativ amintit (art.40 (2) - minim 6 luni de la achizitie);

- imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu, documente din fondul uzual,
organizeaza auditii si viziondri cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a
normelor de evidenta a activitdtii zilnice, in conditiile prevazute de Regulamentul pentru
cititori (Anexa 1);

- asigurda conditii pentru studiu si informare in sali de lecturd (copii/adulti) si in salile
internet;

- asigurd, potrivit solicitarilor primite, Tmprumutul interbibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- efectueaza operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor degradate ori
nerestituite de catre cititori, in conditiile Legii bibliotecilor (art. 40 (2), (6) );

- organizeaza activitdti de marketing si promovare specifice bibliotecii;

- initiazd proiecte, programe, parteneriate interorganizationale si forme de cooperare
bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca, sporirea vizibilitatii si a impactului
bibliotecii iIn comunitate, formarea continud a personalului si atragerea unor surse de
finatare;

- efectueazd operatiuni de conservare si igiend, patologie a cartii, de reconditionare manuala
a documentelor, legatorie (carti, periodice, arhive, alte materiale, confectii hartie/carton,
caseraj).

(2) Biblioteca initiaza si dezvolta programe speciale, prin care ofera informatii pentru si
despre comunitatea locald, organizeaza activitati specifice de formare si informare a
utilizatorilor, de animatie culturald si de comunicare a colectiilor, in conformitate cu Programul
anual de activitate al bibliotecii.

CAPITOLUL 11
Colectiile Bibliotecii

Art. 8

Colectiile Bibliotecii Municipale ,,Radu Rosetti”, organizate si dezvoltate permanent prin
achizitii, donatii, schimb interbibliotecar si alte surse, alaturi de colectiile constituite istoric sunt
formate din categoriile de documente prevazute de Legea nr. 334/2002, republicatdi (art. 39 (1),
2)).

Art. 9

Evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice se realizeaza in conformitate
cu Legea bibliotecilor si cu Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor publice.

Evidenta documentelor din colectiile Bibliotecii Municipale ,,Radu Rosetti” se face in
sistem traditional si informatizat, conform unor norme biblioteconomice obligatorii pentru toate
bibliotecile publice.




Art. 10

Colectiile Bibliotecii Municipale ,,Radu Rosetti” sunt organizate pe baza principiilor
biblioteconomice, a normelor tehnice de specialitate in vigoare i a hotérarilor conducerii
bibliotecii.

Art. 11

In vederea asiguririi accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
biblioteca are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenta, sa realizeze si activitatile
specifice de prelucrare curenta si retrospectiva a documentelor intrate sau aflate in colectiile sale,
prin efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, in regim traditional
si automatizat.

Sistemul de cataloage al bibliotecii cuprinde:

a) catalogul alfabetic pentru public pe nume de autori si titluri,

b) catalogul sistematic pentru public (pe domenii conform indicilor CZU);

c) catalogul pe subiecte pentru public;

d) catalogul presei;

e) catalogul colectiilor speciale (discuri, benzi magnetice, CD-uri, DVD-uri, casete audio,
casete audio-video, fotografii, lucrari de arta plastica, carte de la sfarsitul sec. XIX -
inceputul sec. XX etc.);

f) catalogul de carti in limbi straine;

g) bibliografia locala;

h) cataloagele topografice de sectii.

Art. 12

Colectiile de baza si cele uzuale sunt comunicate utilizatorilor bibliotecii Tn conformitate
cu prevederile prezentului Regulament si ale Regulamentului pentru cititori. (Anexa 1)

Art. 13

(1) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material
pentru lipsurile din inventar.

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

(3) In cazuri de fortd majora — incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii — care
nu implica o raspundere personald a gestionarilor, conducerea bibliotecii va efectua o analiza
atentd a imprejurarilor care au condus la producerea pagubei si, dupa caz, va dispune scoaterea
din evidente a documentelor distruse, fara a stabili ori a percepe sume imputabile.

Art. 14

Documentele uzate fizic si/sau moral pot fi eliminate din colectiile bibliotecii in conditiile
legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea starii documentelor de catre 0 comisie
de avizare a propunerilor de casare, cu aprobarea autoritatii tutelare.

Art. 15

Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face, in conditiile legii, de catre o
comisie numita prin dispozitia scrisa a conducerii autoritatii tutelare.

Art. 16

Documentele lipsa din gestiune se recupereaza fizic, prin inlocuirea cu documente identice,
sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea
coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugda 0 suma echivalenta cu de 1-5 ori pretul astfel
calculat, potrivit gradului de vinovatie evaluat de conducerea bibliotecii sau autoritatea tutelara.



CAPITOLUL 1V
PERSONALUL, CONDUCEREA, ORGANIZAREA SI
STRUCTURA ORGANIZATORICA A BIBLIOTECII

Art. 17

Personalul bibliotecii se dimensioneaza n raport cu populatia municipiului Onesti pentru
care 1si desfasoara activitatea, cu functiile si atributiile ce ii revin potrivit rangului detinut, cu
gradul de diversitate a serviciilor oferite si nivelul de realizare a indicatorilor de performanta.

Art. 18

(1) Personalul bibliotecii este structurat in personal de conducere, de specialitate,
administrativ si de intretinere, conform Legii bibliotecilor 334/2002, republicatda, Statului de
Sfunctii si Organigramei aprobate de Consiliul Local Onesti.

(2) Tn categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, inginerii de sistem,
operatorii, manuitorii si alte functii conform serviciilor derulate de biblioteca, prevazute in
C.O.R.

(3) Statul de functii si organigrama bibliotecii se aproba anual de catre autoritatea
tutelara.

Art. 19

(1) Ocuparea posturilor in biblioteca se face in conditiile legii (conform Legii bibliotecilor,
art. 2), prin concurs organizat de ordonatorul de credite.

(2) Angajarea si promovarea personalului de specialitate din bibliotecd se realizeaza prin
concurs organizat de autoritatea tutelara, cu participarea in comisia de examinare a cel putin unui
reprezentant al Bibliotecii Judetene Bacau, avand in vedere rolul metodologic al acesteia.

(3) Recrutarea personalului se face, cu prioritate, prin selectia de specialisti cu studii
superioare de scurta/lunga durata de specialitate sau cu studii postliceale de profil.

(4) Pot fi incadrati ca bibliotecari si absolventi ai altor institutii de Thvatamant superior, de
invatamant de scurta durata sau de liceu, cu conditia absolvirii ulterioare, in maximum 2 ani, a
unor cursuri de calificare/specializare.

(5) Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin organigrama
bibliotecii se realizeaza in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

(6) Nomenclatorul de functii si criteriile de normare a resurselor umane sunt prevazute n
Anexa la Legea 334/2002 Legea Bibliotecilor republicata cu completari si modificari.

Art. 20

Salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru si de a indeplini atributiile
prevazute in fisa postului.

Art. 21

Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati sa asigure formarea
profesionala initiala si continua a personalului de specialitate, alocand in acest scop minimum
5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget.

Art. 22

Personalul din bibliotecile publice beneficiaza de distinctii si premii in conditiile legii.

Art. 23

Evaluarea personalului angajat se stabileste de catre conducerea institugiei, cu consultarea
sefilor de serviciu / compartiment in conformitate cu legislatia in vigoare (HGR 281/1993,
Legea 154/1998, HGR 775/1998 modificata, Legea bibliotecilor si Regulamentul-cadru de
organizare §i functionare a bibliotecilor publice).

Art. 24




Masurile disciplinare se iau in conformitate cu prevederile legale, din Legea bibliotecilor,
art. 48 si Codul Muncii/2003 si Regulamentul de ordine interioard al angajatorului.
Art. 25
Conducerea institugiei Intocmeste si propune spre aprobare Consiliului Local proiectele
programelor de activitate, pana cel mai tarziu in luna decembrie a anului in curs pentru anul
urmator, iar dupad aprobare asigurd organizarea activitatii pe baza acestor programe si raspunde
de executarea lor.
Art. 26
Conducerea institutiei in colaborare cu sefii de serviciu / compartiment stabileste atributiile
si competentele personalului prevazute in fisa postului si altele ce decurg din programele anuale
de activitate si din proiectele pe termen scurt si mediu.
Art. 27
Conducerea institutiei intocmeste anual rapoarte de evaluare a activitatii si rapoartele
statistice anuale, conform normelor ISO si prevederilor legale in vigoare.
Art. 28
Biblioteca Municipala ,,Radu Rosetti” are urmatoarea structura organizatorica:
(1) Serviciul Relatii cu publicul. Comunicarea colectiilor:
- sala de lectura pentru aduli;
sala de lectura pentru copii;
sala de imprumut pentru adulti;
sala de Tmprumut pentru copii;
Filiala ,,Cosanzeana”;
Informare bibliografica/documentare;

(2) Serviciul de Achizitie, Evidenta, Prelucrare, Catalogare
(3) Compartimetul Informatizare-Internet:
intretinere sistem integrat de biblioteca;
sala internet adulti;
sala internet copii;
sala internet Filiala ,,Cosanzeana”;
4) Compartlmentul Administrativ-Goespodiresc:
secretariat, arhiva;
legatorie;
intretinere.

Art. 29

Normarea si descrierea posturilor de lucru se realizeazd in conformitate cu actele
normative in vigoare si cu specificul activitatilor din biblioteca, in raport cu programele anuale si
cu situatiile temporare create, conform deciziilor conducerii institutiei.

Art. 30

Relatiile de subordonare si de colaborare §i comunicarea organizationald decurg in
conformitate cu statul de functii, organigrama si fisa postului.

Art. 31

Pentru atingerea atributiilor si activitatilor specifice institugiei, programul salariatilor va fi
de 40 ore saptamanal, cu posibilitatea efectuarii de ore suplimentare si a recuperarii lor ulterioare
(conform legislatiei in vigoare), in schimburi, dupa cum urmeaza:



Serviciul Relatii cu publicul. Comunicarea colectiilor

L, Mt, Mc, V: 8:00 - 16:00; 9:00 —17:00
J: 8:00 —-16:00; 11:00 —19:00;
S: 9:00 —13:00

Filiala ,,Cosanzeana” L-V: 9:00 —17:00

Serviciul de achizitie, evidenta, prelucrarea colectiilor
L-V: 8:00 -16:00

Compartimentul Informatizare — Internet
L-V: 8:00-16:00 (intretinere sistem)
L-V: 9:00 —17:00 (salile INTERNET)

Compartimentul Administrativ — Gospodaresc
L-V: 8:00 —16:00 (administrator; secretariat, arhiva; legatorie)

L, Mt, Mc, V: 7:00 —15:00; 9:00 —17:00
J: 7:00 - 15:00; 11:00 —19:00
S 9:00 -13:00 (personal intretinere)

L-V: 7:00 —15:00 (personal intretinere centrald)

DISPOZITII FINALE
CE REIES DIN REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL
ANGAJATORULUI

Art. 32

Salariatii Bibliotecii Municipale ,,Radu Rosetti” au obligatia sd respecte cu strictete
programul de lucru; Tnlocuirea Tn timpul programului de lucru se face numai cu aprobarea
conducerii institutiei.

Art. 33

Problemele personale vor fi rezolvate in timpul liber; pentru cazuri speciale, justificate, se
pot acorda Tnvoiri, cu aprobarea conducerii.

Art. 34

Salariatii Bibliotecii Municipale ,,Radu Rosetti” au obligatia de a folosi cele 8 ore de
program eficient.

Art. 35

Intarzierile la program, nesemnarea condicii de prezenti, parasirea postului de lucru si
nesupravegherea utilizatorilor, colectiilor si echipamentelor sunt considerate abateri si neglijente
in serviciu si se pedepsesc in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare.

Art. 36

Concediile de boald se anuntd (cu exceptia urgentelor) cu o zi Inainte, contactind, in
ordine, directorul / secretariatul institutiei, seful de serviciu, colegul de serviciu.

Art. 37

Planificarea concediilor de odihna se realizeaza in luna decembrie pentru anul urmator si
se respectd fard modificari esentiale; concediile de odihna se iau prin rotatie, fara a fi afectat
programul de functionare al serviciului respectiv.

Art. 38

Personalul bibliotecii trebuie sa aiba o atitudine corectd, pozitiva, politicoasd fata de
utilizatori, incercand sa rezolve optim solicitarile acestora.

Art. 39

Salariatii raspund material, in coditiile legii, de integritatea subinventarului din
birouri/sali/depozite.




Art. 40 Sunt interzise consumul de alcool si fumatul in institutie.
Art. 41 Comertul de orice natura este interzis in biblioteca.
Art. 42
Vizitele persoanelor care nu au legatura cu activitatea de bibliotecd sunt interzise, cu
exceptia membrilor familiei (in limite normale); familia/prietenii au in cadrul serviciului
tratament asimilat utilizatorilor.
Art. 43
Angajatii trebuie sd dea dovada de loialitate, fidelitate fatd de institutie, contribuind la
crearea $i mentinerea imaginii pozitive a acesteia in comunitate.
Art. 44
Salariatii trebuie sda depuna eforturi pentru indeplinirea criteriilor de performanta
profesionala prevazute in fisa de evaluare, in conformitate cu HGR 775/1998, 1in ceea ce
priveste:
- indeplinirea atributiilor s1 competentelor conform fisei postului;
- adaptarea la complexitatea muncii;
- asumarea responsabilitatii;
- capacitatea relationald si disciplina muncii.
Art. 45
Salariatii sunt obligati sd participe la sedintele de instruire, sd cunoascd si sd respecte
instructiunile proprii locului de munca privind securitatea si sanatatea Tn munca, precum si
normele §i instructiunile in vigoare privind situatiile de urgenta.
Art. 46
Periodic, la convocarea conducerii, salariatii vor participa la sedinte de analiza, evaluare,
instruire si de mentinere in competenta.
Art. 47
Salariatii Bibliotecii Municipale ,,Radu Rosetti” vor participa la evenimentele si proiectele
culturale ale institutiei, in functie de program si de responsabilititile trasate de sefii de
servicii/compartimente si de conducerea bibliotecii.
Art. 48
Salariatii din Serviciul Relatii cu publicul au obligatia de a prelucra utilizatorilor, ori de
cate ori considera necesar, prevederile regulamentului din Anexa 1.
Art. 49
Periodic, directorul bibliotecii prezintd autoritatii tutelare rapoarte de activitate, spre
evaluare in conditiile legii.
Art. 50
Conducerea bibliotecii transmite situatiile statistice anuale catre Institutului National de
Statistica (prin Directia Judeteana), Ministerul Culturii si Comisiei de statistica a ANBPR, care
intocmeste rapoarte anuale privind starea bibliotecilor publice din Romania.
Art. 50
Prezentul regulament este aprobat de catre conducerea bibliotecii si de ordonatorul de
credite si se completeaza de drept cu dispozitiile din actele normative cu aplicabilitate Tn materie.
Anexa 1 face parte integranta din prezentul regulament.

Director, Tntocmit,
prof. Elena Serbu Sef Serviciu AEPC - Doina Bruma
Inginer de sistem - Camelia Cartas
Administrator — Dumitru Cozma



ANEXA 1

REGULAMENT PENTRU UTILIZAREA SERVICIILOR OFERITE
DE BIBLIOTECA MUNICIPALA .,RADU ROSETTI”

Art. 1 Accesul in Biblioteca Municipald ,,Radu Rosetti” se face gratuit, in conformitate
CU Regulamentul de organizare si functionare si cu prevederile legale, conform programului
institutiei:

Sediul central - Salile de imprumut si de lectura:

luni, marti, miercuri, vineri: 8:00 — 17:00
joi: 8:00 —19:00

sambata: 9:00 — 13:00

duminica: inchis

Filiala ,,Cosdnzeana” si Salile de Internet.

luni - vineri: 9:00 - 17:00
sambata, duminica: inchis

Art. 2 Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile internet ale bibliotecii este
posibil numai pe baza permisului personal de intrare.

Accesul la evenimentele culturale, sociale, de informare publicd desfasurate la biblioteca in
organizare proprie sau in parteneriat nu este conditionat de permisul de intrare.

Art. 3 Pentru obtinerea calitdtii de utilizator si a permisului de intrare sunt necesare o
fotografie color si urmatoarele documente:
(1)  pentru utilizatorii adulti: buletinul/cartea de identitate si legitimatia de serviciu
vizata la zi/carnetul de somer/cuponul de pensie.
(2)  Pentru utilizatorii care se afla in intretinerea parintilor:
- Cartea de identitate/certificatul de nastere;
- Cartea de identitate (Buletinul de identitate) si legitimatia de serviciu /
carnetul de somer/cuponul de pensie al unuia dintre paringi.

Art. 4 Permisul de intrare nu este transmisibil. Permisul este valabil maximum 5 ani, pentru
accesul la serviciile oferite de biblioteca fiind necesara pastrarea in bune conditii §i vizarea
anuald a acestuia.

Art. 5 Cititorii cu domiciliul stabil in alte localitati nu au dreptul de a imprumuta publicatii la
domiciliu. Acestia pot consulta documente din colectiile bibliotecii la sala de lectura sau pot fi
utilizatori internet.

Art. 6 Accesul la salile de lecturd/imprumut este posibil numai dupa completarea fisei-
contract, pe baza documentelor mentionate la Art. 3, n functie de serviciul solicitat.



Art. 7 Utilizatorii beneficiaza de serviciile de imprumut in urmatoarele conditii:

(1) Fiecare cititor are dreptul de a imprumuta la domiciliu 3 publicatii.

(2) Termenul de Tmprumut este de 15 zile. Prelungirea termenului de Tmprumut se face cu
acordul bibliotecarului, in functie de gradul de solicitare a publicatiei si de regimul de
rezervare a acesteia, Tnainte de expirarea termenului de imprumut, pentru inca 15 zile.

(3) Pentru publicatiile cu un grad mare de solicitare, bibliotecarul fixeaza termenul de
restituire, pe care cititorul trebuie sa 1l respecte. Depagirea datei de restituire fixate este
considerata intarziere si este sanctionata prin suspendarea temporarda pana la definitiva a
dreptului de Tmprumut.

(4) Deteriorarea/pierderea publicatiilor se sanctioneaza conform actelor normative in vigoare

(Legea bibliotecilor, republicata, art. 67 (2)).

(4) In silile de imprumut cititorul are acces liber la raft. Publicatiile din depozite vor fi
solicitate bibliotecarului de serviciu/manuitorului de carte, dupa consultarea sistemului de
cataloage al bibliotecii.

(5) Accesul utilizatorilor in depozitele de carte se face in mod exceptional, cu asistenta
bibliotecarului de serviciu.

(6) Cititorii beneficiaza de servicii de rezervare a publicatiilor si de Tmprumut interbibliotecar
(in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare).

(7) La mprumutul publicatiilor, cititorii au obligatia de a verifica starea acestora si de a
semnala bibliotecarului eventualele nereguli. La restituire, raspund de integritatea acestora.

(8) Pentru a avea acces la raft, cititorii isi vor lasa, dupa caz, hainele si eventualele bagaje la
garderoba.

Art. 8 Utilizatorii beneficiaza de serviciile oferite de salile de lecturd in urmdtoarele

conditii:

(1) Publicatiile (carti, publicatii periodice, colectii speciale) sunt puse la dispozitia cititorilor
dupd completarea buletinului de cerere, in urma consultarii sistemului de cataloage al
bibliotecii.

(2) Accesul utilizatorilor in depozitele de carte se face in mod exceptional, cu asistenta
bibliotecarului de serviciu.

(3) Deteriorarea publicatiilor se sanctioneaza conform actelor normative in vigoare (Legea
bibliotecilor nr. 334/2002, republicata).

(4) La preluarea publicatiilor, cititorii au obligatia de a verifica starea acestora si de a
semnala bibliotecarului eventualele nereguli. La restituire, raspund de integritatea
publicatiilor.

(5) Cititorii pot rezerva publicatii pentru consultare cu o zi inainte. Pentru publicatii cu grad
ridicat de solicitare se va respecta ora programata de bibliotecar, intarzierile conducand
la pierderea rezervarii.

(6) Cititorii beneficiaza, in conditiile legii, de servicii de imprumut interbibliotecar.

Tarifele de expediere a tuturor documentelor de biblioteca destinate schimbului si

Tmprumutului interbibliotecar intern si international de publicatii sunt suportate de utizatori.

(7) La accesul 1n sélile de lectura cititorii 1si vor lasa hainele groase si eventualele bagaje la
garderoba.

(8) In salile de lectura se pastreaza linistea, locul in sald indicat de bibliotecarul de serviciu
si atitudinea necesara studiului si lecturii.

Art. 9 Utilizatorii beneficiaza de serviciile oferite de salile internet in urmatoarele conditii:

(1) accesul la internet este oferit de Biblioteca Municipala ,,Radu Rosetti” in conditii de
gratuitate, 1 ord/zi/persoana, in oricare dintre sdlile in care este oferit acest serviciu;

(2) Utilizatorii beneficiaza de asistenta de specialitate pentru initiere in utilizarea
calculatorului/ acces si navigare internet;
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(3) Este interzisa utilizarea dispozitivelor de stocare externe: CD-uri, DVD-uri, dischete,
stick-uri USB, carduri, hard diskuri personale etc;

(4) Este recomandat ca la selectarea site-urilor, utilizatorii sa aiba in vedere mentinerea
scopului informativ si formativ al serviciilor oferite de biblioteca;

(5) Este interzisa interventia utilizatorilor in configurarea calculatoarelor si a internetului;

(6) Utilizatorii au dreptul de a se programa pentru navigare internet, in limitele prevazute
(1 ora/zi/persoani, intr-o singura sald), inclusiv cu o zi inainte. Intarzierile fatd de ora
programata atrag dupa sine anularea rezervarii;

(7) Utilizarea serviciilor oferite de salile internet se face respectand conditiile de studiu, cu
atitudinea necesara intr-o institutie publica de cultura;

(8) Nerespectarea acestor prevederi atrage dupd sine sanctionarea conform uzantelor
(reducerea timpului de acces, suspendarea temporara a dreptului de acces la acest
serviciu etc.), pana la retragerea permisului de intrare.

Art. 10 Utilizatorii au posibilitatea de a se informa cu privire la colectiile bibliotecii din
sistemul de cataloage (traditional si informatizat — in constructie). La consultarea catalogului
traditional (pe fise) cititorul nu are voie sa intervind in catalog (sd scoatd/ sd marcheze fise, sa
scoata vergelele metalice etc.). Pentru informatii suplimentare se solicita asistentda de specialitate
(la bibliotecarul de serviciu de la Sala Cataloagelor. Informare bibliograficd).

Art. 11 Biblioteca organizeaza servicii specializate pentru diferite categorii de persoane cu
dizabilitdti motorii si cu deficiente de vedere.

Art. 12 Pentru publicatii pe care utilizatorii nu le-au regasit in colectiile bibliotecii si pentru
sugestii de achizitie, utilizatorii au la dispozitie la Sala Cataloagelor. Informare bibliografica,
Caietul solicitarilor.

Art. 13 Nelamuririle, nemultumirile, reclamatiile si sugestiile referitoare la serviciile
bibliotecii se adreseaza conducerii bibliotecii.

Art. 14 Utilizatorii bibliotecii au posibilitatea de a participa la proiectele

culturale/evenimentele gazduite/organizate de Biblioteca Municipala ,,Radu Rosetti” in functie
de conditiile de program/spatiu/acces public impuse de fiecare manifestare in parte.

Art. 15 Circulatia cititorilor 1n spatiile Bibliotecii Municipale ,,Radu Rosetti” va respecta
conditiile de securitate si sistemul de semnalare al cladirii. Accesul fara permisiunea personalului
bibliotecii ntr-un spatiu destinat in principal altor activitati decat cele cu publicul atrage dupa
sine sanctionarea conform prevederilor prezentului regulament.

Art. 16 Deteriorarea mobilierului/decoratiunilor cladirii atrage dupa sine sanctionarea in
conformitate cu prevederile legale si ale prezentului regulament.

Art. 17 Pentru obtinerea/mentinerea calitatii de cititor/utilizator este obligatorie respectarea

prezentului regulament. Nerespectarea prevederilor acestuia implica sanctiuni conform uzantelor
din sectiile bibliotecii, pana la retragerea permisului de intrare.
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Municipiul Onesti

Biblioteca Municipala ,,Radu Rosetti”
Muzeul Municipal de Istorie

Cinema ,,Capitol”

Nr. 28 din 9.01.2014

CINEMATOGRAFUL ,,CAPITOL”
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Cinematograful ,,Capitol” din municipiul Onesti este unitatea in care se organizeaza §i se
desfasoara spectacole cinematografice si alte tipuri de evenimente.

Art.2 Primaria Municipiului Onesti are obligatia de a intocmi formalitatile prevazute de lege si
de normativele in vigoare, pentru obfinerea avizelor de la organele abilitate si a autorizatiei de
functionare a cinematografului. O copie xerox a autorizatiei de functionare va fi predata
administratorului cinematografului.

Art.3 Cinematograful isi desfasoara activitatea pe baza indicatorilor specifici (spectacole,
spectatori, incasdri) si a bugetului de venituri si cheltuieli propriu aprobat de Priméria Municipiului
Onesti.

Art.4 Pentru asigurareca functionalitatii si indeplinirea indicatorilor specifici (spectacole,
spectatori §i Incasari) cinematograful este dotat cu baza tehnico-materiald necesara exploatarii filmelor
si dispune de personal incadrat, corespunzator programului de spectacole stabilit.

Numarul maxim de personal se stabileste conform normativului aprobat, pentru activitatile:
proiectie, vanzare bilete de intrare la spectacolul cinematografic (casierie), control bilete, plasare
spectatori in sald, asigurare incdlzire cinematograf, asigurare curdtenie, desfagurare de activitati
comerciale etc.



CAPITOLUL NI
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.5 Unitatile cinematografice au urmatorul obiect de activitate:

5.1 Organizarea de spectacole cinematografice cu plata, conform programului unitatii, cu
filmele programate de administratorul cinematografului.

5.2 Organizarea de spectacole culturale (dans, muzica, teatru etc.), conferinte, seminarii in
functie de dotarea unitatii.

5.3 Proiectia de spoturi publicitare, conform contractelor incheiate.

5.4 Informarea publicului spectator cu privire la filmele din programul curent si viitor, prin
folosirea materialelor de reclama si publicitate primite de la distribuitori si realizate prin mijloace
proprii.

5.5 Asigurarea conditiilor optime de vizionare a spectacolelor cinematografice, prin proiectii i
auditii de calitate, confort, curatenie si servire civilizatd a publicului.

5.6 Organizarea, in holurile cinematografice si in spatiile anexa ale acestora, a activitatilor de
divertisment si de servire a publicului spectator (bufete, expozitii, difuzare de carti, ziare, reviste si
comercializarea de produse diverse, CD-uri, DVD-uri, casete video etc.) cu ajutorul personalului
propriu sau prin asociere cu alte persoane fizice sau juridice, pe baza contractelor incheiate.

5.7 Intregul colectiv de salariati al cinematografului este raspunzitor pentru desfisurarea
activitatii in scopul realizdrii indicatorilor specifici (spectacole, spectatori, incasari), incadrarea in
prevederile bugetului de venituri si cheltuieli (B.V.C.), buna gestionare, intretinere si functionare a
bazei tehnico-materiale.

CAPITOLUL III
SARCINILE SI RASPUNDERILE
SALARIATILOR UNITATII CINEMATOGRAFICE

Art.6 Activitatea de conducere a unititii cinematografice

6.1 Conducerea unitatii cinematografice este asigurata de catre un administrator.

Persoana angajatd pe postul de administrator va avea studii superioare sau medii, iar Incadrarea
se va face prin concurs organizat pe baza legislatiei in vigoare si a prevederilor Contractului colectiv de
munca.

Administratorul unitatii cinematografice poate fi numit in aceasta functie si in cadrul altor
unitati cinematografice din aceeasi localitate.

Administratorul cinematografului are obligatia de a furniza serviciului Buget-Contabilitate din
cadrul Primariei Municipiului Onesti pentru unitatea cinematograficd respectiva datele necesare in
vederea intocmirii de catre acesta a lucrarilor solicitate.

6.2 Administratorul cinematografului este subordonat Primarului Municipiului Onesti,
Administratorului public si directorului executiv al Bibliotecii Municipale ,,Radu Rosetti” si are
urmatoarele atributii, rdspunderi si competente:

I stabileste sarcini §i obligatii concrete pentru fiecare salariat, urmarind asigurarea indeplinirii



tuturor activitdtilor aferente desfasurdrii spectacolelor cinematografice si a activitatilor
prevazute la art. 5.7;

stabileste programul de lucru al personalului unitdtii si raspunde de respectarea acestuia,
urmarind ca fiecare angajat sa-si Indeplineasca norma de timp sdptadmanala sau lunara; acolo
unde situatia o impune, organizarea activitatii personalului se poate face pe ture (schimburi);
tine evidenta prezentei la serviciu a personalului, controleazd si vizeaza zilnic condica de
prezentd, intocmeste si semneaza pontajele pe care le transmite compartimentului de resort din
cadrul Primariei;

controleazad si vizeazd zilnic registrul de evidentd a marcilor de control, caietul in care se
consemneaza sumele de bani avute de salariai asupra lor la intrarea 1n serviciu; asigurd
casierului un insotitor, in vederea depunerii sumelor incasate la casieria colectoare (acolo unde
ste cazul) sau la unitatea bancara arondata, conform dispozitiilor Primariei Municipiului Onesti;
sesizeazd superiorii cu privire la situatii In care se constatd incdlcari ale legislatiei ce
reglementeaza relatiile de munca;

programeaza, vizeaza si transmite conducerii spre aprobare concediile de odihna si zilele libere
ale personalului si urmareste respectarea acestora;

informeaza salariafii unitatii asupra continutului filmelor din program pentru a fi in masura sa
dea relatiile corespunzatoare publicului;

face propuneri de inlocuire a filmului de slaba audienta din program cu alt film sau modifica
numarul de spectacole in functie de afluenta publicului;

intocmeste proiectul de programare a reludrilor pentru cinematograful pe care 1l administreaza;
asigura controlul asupra modului de exploatare a copiilor de film si organizarea spectacolelor
cinematografice, respectand reglementarile referitoare la derularea contractelor de distributie
film;

asigurd publicitatea filmelor, folosind materialele primite de la distribuitori, precum si prin
colaboreaza cu autoritatile locale, cu mass-media, cu alte unitati interesate, in vederea atragerii
de grupuri organizate de spectatori la filmele din programul curent si din cel viitor, precum si in
vederea organizarii unor manifestari culturale ori spectacole-eveniment, pentru promovarea
filmelor romanesti si europene.

organizeaza si rdspunde de activitatea de primire si expediere a copiilor de film, in conformitate
cu programarea lunara intocmita, folosind in acest scop personalul unitatii;

asigurd depozitarea copiilor de filme si de materiale de reclama, urmareste modul de manipulare
si expedifie a filmelor si materialelor publicitare, in conformitate cu documentele de
programare;

urmareste respectarea proiectelor de executie a obiectivelor de investitii si reparatii capitale,
asigurd receptia si punerea in functiune a acestora;

intocmeste, supune aprobarii compartimentului specializat din cadrul primariei si executa planul
de aprovizionare cu materiale pentru unitatea sau unitdtile cinematografice pe care le
coordoneaza;

intocmeste situatiile si rapoartele solicitate si certificd prin semndturd, raspunzand de
corectitudinea si realitatea datelor inscrise;

intocmeste si afiseazd planul de evacuare operativd a spectatorilor in caz de fortd majora,
raspunde de respectarea acestuia si instruieste personalul unitagii asupra modului in care trebuie
sd actioneze in asemenea situatii;

asigura necesarul de materiale pentru intretinerea si curdfenia cladirii, a aparaturii si a
instalatiilor, precum si a documentelor de evidenta primara (borderouri de decontare, registre de
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evidenta etc.) si a biletelor de intrare la spectacolul cinematografic;

dupa primirea bugetului de venituri si cheltuieli (B.V.C.) stabilit de Primaria Municipiului
Onesti, il aduce la cunostintd salariatilor si ia masuri de urmadrire si realizare a tuturor
indicatorilor prevazuti;

urmdreste zilnic, pe spectacole, numarul de spectatori si incasari si reflectarea lor reald in
documentele de decontare Tntocmite;

confirma si certifica realitatea consumurilor si a serviciilor facturate de furnizori;

urmareste executarea de catre terti a lucrarilor de reparatie a unitatii cinematografice, sesizeaza
eventualele abateri de la calitatea lucrarilor si a termenelor de executie;

avizeaza situatia lucrarilor executate, in limita competentelor;

asigurara integritatea vitrinelor, a panourilor, cu respectarea stricta a conditiilor de prezentare;
nerespectarea acestor condifii atrage raspunderea materialda sau disciplinara a administratorului
cinematografului;

informeaza ierarhic in legatura cu accidentele de munca, imediat ce s-au produs, precum si in
legatura cu alte situatii deosebite (incendiu, spargeri, furturi, deteriorari grave etc.) si actioneaza
pentru limitarea acestora sau remedierea lor;

in cazul in care 1n spatiile unitatii isi desfagoara activitatea terte persoane pe baza de contracte,
urmareste respectarea de catre acestea a obligatiior asumate si a obiectului de activitate si
informeaza asupra neregulilor constatate;

supravegheaza si participa la controlul intrarii spectatorilor in sala;

urmareste consumurile de utilitati i materiale si reducerea acestora la strictul necesar, prin buna
intretinere si functionare a instalatiilor si inlaturarea risipei;

raspunde de respectarea tuturor masurilor de securitate la inchiderea cinematografului dupa
terminarea programului de lucru;

raspunde de gospoddrirea si curdtenia unitdtii, de respecatrea normelor de igiend si sdndtate
publica, de tinuta corecta si ingrijita a salariatilor unitatii si comportarea civilizata a acestora in
relatiile cu spectatorii,

urmareste permanent si raspunde de asigurarea integritdfii, conservarii i intretinerii
patrimoniului (cladire, anexe, aparatura, obiecte de inventar etc.);

indeplineste, conform pregatirii §i functiei, orice alte sarcini s§i lucrari reiesite din actele
normative cu privire la activitatea unitatilor cinematografice.

Art.7 Organizarea si desfisurarea spectacolului cinematografic - proiectia filmului
7.1 Proiectia filmului se efectueaza de personal calificat in meseria de proiectionist.
7.2 In timpul rularii filmului proiectionistul nu are voie sa pardseasca cabina de proiectie si sa

lase aparatele 1n functiune nesupravegheate.

7.3 Proiectionistul este subordonat administratorului si raspunde de executarea urmatoarelor

sarcini si lucrari:

asigura calitatea spectacolului cinematografic, prin functionarea la parametrii stabiliti a
instalatiilor de proiectie si auditie, precum si a celor auxiliare din dotarea unitatii
cinematografice, in conditii de perfecta sigurantd, conform normei de calitate a spectacolului
cinematografic;

asigurd corecta manipulare, folosire si conservare a copiilor de film, conform normei de
exploatare a copiilor de film;

executd lucrarile ce se impun pentru realizarea unui spectacol de calitate, cum sunt:

- intretinerea utilajului cinematografic si curdtenia in cabina;



- verificarea instalatiei electrice, inclusiv pentru iluminatul de siguranta;

-verificarea aparaturii de proiectie conform tehnologiei spectacolului cinematografic, verificarea
filmului si montarea lui Tn aparat;

- verificare instalatiei de ventilatie, de semnalizare si avertizare din cinematograf;

- asigurarea si intretinerea aparatelor si mijloacelor de prevenire a incendiilor;

controleaza copiile de film la primire si expediere, le incadreaza in starea tehnica constatata
dupa control, evidentiaza cele constatate in caietul tehnic, potrivit metodologiei stabilite prin
normele tehnice;

intocmeste procesul-verbal de predare si primire intre schimburi, consemnand situatia
aparaturii, a filmului, a instalatiilor etc.;

raspunde de Intreaga desfasurare a proiectiei filmului si a spoturilor publicitare, cu respectarea
parametrilor de calitate;

zilnic dupa terminarea ultimului spectacol, scoate aparatura de proiectie si celelalte instalatii de
sub tensiune, efectueaza curatenia cabinei si incuie cabina de proiectie;

urmdreste si raspunde de executarea lucrdrilor de intretinere, reviziilor tehnice si reparatiilor
care se fac de catre firmele autorizate, conform normelor tehnice in vigoare, consemnand
efectuarea acestora; sesizeaza si solicitd remedierea defectiunilor care 1i depasesc pregatirea si
calificarea;

raspunde de Insusirea si respectarea regulamentului tehnic privind normele de exploatare a
copiilor de film. Tn caz de deteriorare sau distrugere a copiei de film rispunde material pana la
imputarea copiei de film, conform prevederilor din Regulament;

raspunde de insusirea si aplicarea normelor legale cu privire la protectia muncii si [.S.U.;
indeplineste orice alte sarcini i lucrari dispuse de administratorul unitatii cinematografice, in
conformitate cu pregatirea si functia ocupata.

Art.8 Organizarea activititii de gestionare a biletelor de intrare la cinematograf si a

valorilor realizate din vanzarea acestora

8.1 Véanzarea biletelor de intrare la cinematograf se realizeaza de catre personal incadrat pe

functia de casier.

8.2 Salariatul care indeplineste functia de casier este subordonat administratorului unitagii

cinematografice si are urmatoarele sarcini si raspunderi:

la intrarea Tn serviciu consemneaza sub semnatura in caietul special, suma de bani pe care o are
asupra lui, cu confirmarea administratorului unitatii cinematografice;

deschide casa de bilete conform programului stabilit, cu cel putin o ora inainte de inceperea
primului spectacol;

emite si elibereazad contra cost biletele de intrare la cinematograf, cu respectarea tarifului legal
stabilit pentru filmul §i categoria unitatii respective, anulandu-se corespunzator pe planurile de
sald locurile corespunzatoare biletelor vandute;

raspunde de manipularea numeralului, de respectarea regulamentului operatiilor de casa, de
intocmirea corecta si in termen a actelor de casa si a celorlalte documente elaborate special in
acest sens;

depune integral si in termenul stabilit numerarul realizat din vanzarea biletelor sau din alte
incasdri, pe baza borderoului de decontare zilnica si a registrului de casa, la casieria Primariei
Municipiului Onesti, cu respectarea strictd a instructiunilor elaborate in acest sens;

prezintd spre verificare administratorului unitatii cinematografice, la inchiderea casei, situatia
incasarilor rezultate si documentele intocmite si ori de cate ori acestea sunt solicitate de catre
organele de control;



bilete.

interzice persoanelor straine accesul in spatiul destinat casei de bilete;

permite accesul organelor de control numai dupa ce acestea prezinta legitimatia de serviciu si
delegatia de control, in prezenta administratorului;

nu are voie sd pastreze in casa de bilete alte valori in afard de cele ale unitatii cinematografice,
fara acte justificative;

participa alaturi de ceilalti angajati ai unitafii, la efectuarea curateniei generale a
cinematografului;

indeplineste orice alte sarcini si lucrari dispuse de administratorul unitdtii in limita
competentelor.

Art.9 Organizarea si desfasurarea activitatii de primire a spectatorilor in sala
9.1 Controlul biletelor de intrare a spectatorilor in sald se efectueaza de catre controlorul de

9.2 Personalul insarcinat cu controlul biletelor de intrare la spectacole este subordonat

administratorului de cinematograf si are urmatoarele obligatii si raspunderi:

raspunde de intrarea In cinematograf a spectatorilor, care se face numai pe baza biletului de
intrare, a legitimatiei emise special In acest sens sau a invitatiei;

la spectacolele 3D distribuie si recupereaza ochelarii pe care ii are in inventar;

verificd valabilitatea biletelor de intrare la cinematograf pentru ziua si ora spectacolului,
controleaza permanent concordanta datelor de pe biletele de intrare cu cele puse in vanzare de
casieria unitatii pentru spectacolul respectiv;

detaseaza si retine marca de control, iar varful biletului de intrare il restituie spectatorului;

da informatii publicului cu privire la filmele din program;

numarad si consemneaza in registrul de evidentd marcile de control retinute de la spectatorii
intrati 1n sala, la cel mult o jumatate de ord dupd inceperea spectacolului cinematografic;
controleaza sala si celelalte anexe ale unitafii, participa la inchiderea salii dupa ultimul
spectacol, in conditii de siguranta;

participa, alaturi de ceilalti salariati, la efectuarea curateniei generale a unitatii;

raspunde de respectarea de catre spectatori a cdilor de acces in sala si a celor de evacuare;

ridica materialul publicitar (afise, fotografii etc.) si participd la afisarea lor in vitrinele
cinematografului si in punctele fixe stabilite;

raspunde de intocmirea si semnarea, impreuna cu ceilalti salariati, a procesului-verbal n care se
consemneaza controlul pentru asigurarea securitatii salii;

indeplineste orice alte lucrari si sarcini dispuse de administratorul sau coordonatorul unitafii
cinematografice, in conformitatea cu pregétirea si functia ocupata.

Art.10 Activitatea de plasare a spectatorilor in sala de spectacol
10.1 Activitatea de plasare a spectatorilor in sald este asigurata de catre o persoana angajata in

postul de supraveghetor.

10.2 Supraveghetorul este subordonat administratorului cinematografului si are urmatoarele

atributii:

conduce spectatorii in sala cinematografului, la locurile Tnscrise pe biletul de spectacol;

asigurd supravegherea salii In timpul spectacolului §i intervine in caz de producere a unor
evenimente nedorite;

dupd terminarea spectacolului sau in cazuri deosebite (incendiu, calamitati etc.) asigurad
evacuarea spectatorilor din sala;

indeplineste orice alte lucrari si sarcini dispuse de administratorul unitatii cinematografice, in
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conformitate cu pregatirea si functia ocupata.

Art.11 Organizarea activititii de intretinere a curateniei

11.1 Curatenia zilnicd se realizeazd de catre personalul desemnat (casier, supraveghetor,
ingrijitor), iar cea generala se realizeaza de catre toti salariatii unitatii cinematografice, sub indrumarea
administratorului de cinematograf.

11.2 Salariatul incadrat pe functia de ingrijitor este subordonat administratorului unitatii
cinematografice si are de executat n principal urmatoarele sarcini:

I efectueaza curatenia sdlii, holurilor si grupurilor sanitare, precum si a spatiului din fata
cinematografului, Tnainte de Tnceperea primului spectacol (la aceastd activitate participa si
personalul incadrat pe celelalte functii);

I efectueaza curatenia holurilor si grupurilor sanitare dupa inceperea fiecarui spectacol;

1 depoziteaza gunoiul rezultat din curdtenie, la locurile special amenajate;

I foloseste materialele de intretinere numai in scopul pentru care le-a primit, fiind interzisa
intrebuintarea lor 1n afara unitatii;

1 indeplineste orice alte sarcini si lucrari dispuse de administratorul unitatii cinematografice, in
conformitate cu pregatirea si functia ocupata.

CAPITOLUL IV
SANCTIUNI

Art.12 Neindeplinirea atributiilor §i obligatiilor prevazute in prezentul regulament sau
incalcarea lor cu vinovatie de catre salariatii cinematografului constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform legislatiei in vigoare si a Contractului colectiv de munca.

In cazul in care organele de control constati la cinematograf abateri repetate ale personalului,
conducerea cinematografului va fi sanctionatd disciplinar, pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu,
n conformitate cu prevederile Codului muncii si ale Contractului Colectiv de munca.

CAPITOLUL YV
DISPOZITII FINALE

Art.13 Prevederile prezentului regulament se aplica personalului Cinematografului ,,Capitol”
Onesti.

Art.14 Prevederile prezentului regulament vor fi prelucrate cu intreg personalul, care va semna
de luare la cunostinta.

Art.15 Prezentul regulament se completeaza de drept cu dispozitiile din actele normative cu
aplicabilitate Tn materie.

Director,
prof. Elena Serbu

Tntocmit,
Administrator Cinematograf, Valentin Sorta



Municipiul Onesti

Biblioteca Municipala ,,Radu Rosetti”
Muzeul Municipal de Istorie
Cinema ,,Capitol”

Nr. 29 din 9.01.2014

MUZEUL MUNICIPAL DE ISTORIE
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1.— Muzeul Municipal de Istorie Onesti, denumit in continuare Muzeul, este o institutie de
culturd de importanta locala, fard personalitate juridica, in directa subordonare a Primarului
Municipiului Onesti, Administratorului public si a Directorului executiv al Bibliotecii
Municipale ,,Radu Rosetti”, conform Legii nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice
(republicata).

Art.2.— Muzeul isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei romane in
vigoare si cu dispozitiile prezentului Regulament.

Art.3.— Muzeul isi are sediul in municipiul Onesti, bulevardul Republicii nr. 45 A, judetul
Bacau.

Art.4.- Muzeul functioneaza ca instituie bugetara, resursele financiare necesare desfasurarii
activitatii, fiind asigurate de catre Primaria Municipiului Onesti.

Art.5.- Coordonarea metodologicda a Muzeului este asigurata de catre Ministerul Culturii si
Directia Judeteana pentru Cultura Bacau.

CAPITOLUL 11
SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.6.- Muzeul este o institutie de culturd, aflata in serviciul societatii, fara scop lucrativ,
deschisda publicului, care colectioneaza, conserva, cerceteazd, restaureaza, realizeaza
documentarea patrimoniului muzeal, comunica si expune, in scopul cunoasterii, educarii si
recreerii, marturii materiale si spirituale ale existentei si evolutiei comunitatilor umane, precum
si ale mediului inconjurator.

Art.7.- Muzeul urmareste indeplinirea scopului si functiilor sale principale prin urmatoarele
activitati specifice:

a) cercetarea stiintificd, in conformitate cu programele anuale si de perspectiva, a

patrimoniului pe care il administreaza;

b) cercetarea si documentarea n vederea completarii si imbogatirii patrimoniului



muzeal prin achizitii, donatii sau prin alte forme caracteristice de constituire a patrimoniului
muzeal,

c) organizarea evidentei patrimoniului cultural detinut in administrare in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

d) conservarea si restaurarea bunurilor culturale din patrimoniul muzeal;

e) punerea in valoare a patrimoniului cultural pe care il are Tn administrare prin intermediul
expozitiilor permanente si temporare, a programelor educative specifice, a publicatiilor etc.;

f) punerea in valoare si comunicarea catre publicul larg a rezultatelor stiinifice pe care le obtine
n activitatea de cercetare;

g) mentinerea unui contact permanent cu publicul larg pentru identificarea nevoilor culturale ale
acestuia si orientarea programelor de punere in valoare a patrimoniului cultural administrat in
functie de acestea;

h) mentinerea unui contact permanent cu mediile de informare, cu organizatii
neguvernamentale, culturale, institutii de Invatdmant si cercetare, organisme si foruri nationale
de profil.

Art.8. — Pentru realizarea obiectului sau de activitate, Muzeul are urmatoarele atributii
principale:

a) elaboreaza programe si proiecte culturale proprii;

b) stabileste masuri tehnice si organizatorice pentru aducerea la indeplinire a programelor
culturale aprobate si raspunde de indeplinirea acestora;

¢) raspunde pentru realizarea lucrarilor de restaurare, conservare si protectie a patrimoniului
cultural mobil si imobil aflat in administrarea sa;

d) colaboreaza cu toate institutiile, organizatiile si organismele abilitate de lege in domeniu,
pentru aplicarea masurilor privind evidenta, conservarea, restaurarea si punerea in valoare a
bunurilor imobile si mobile apartinand patrimoniului cultural national.

Art.9. — In realizarea atributiilor sale, Muzeul va respecta dispozitiile actelor normative in
vigoare, precum si deontologia profesionald, asa cum este definitd in documentele emise de
Consiliul International al Muzeelor.

CAPITOLUL 1l
PATRIMONIUL

Art.10. — Patrimoniul Muzeului este format din bunuri imobile si bunuri mobile, aflate in
propietatea publica a statului.

Bunurile imobile aflate Tn administrarea Muzeului sunt urmatoarele: sediul din bulevardul
Republicii nr. 45 A cu terenul aferent — proprietate publica a statului.

Bunurile mobile aflate in administrarea sa sunt constituite in colectii pe
categorii de obiecte: arheologie, numismatica, istorie medie, istorie contemporana, medalistica
si artd plastica.
Art.11. - Patrimoniul institutiei se poate imbogati prin achizitii, donatii, transferuri, precum si
prin preluarea in custodie de bunuri materiale ori bunuri culturale, de la persoane fizice si
persoane juridice de drept public sau privat, din tara ori din strainatate.
Art.12. - Transferul, custodia sau itinerarea bunurilor ce alcatuiesc patrimoniul institutiei in
interiorul sau exteriorul tarii, in scopul valorificarii stiintifice, expozitional ori in vederea
restaurdrii lor se va face numai cu respectarea strictd a dispozitiilor legale cu aplicabilitate in
materie.



Art.13. — Bunurile aflate in administrarea Muzeului se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale n
vigoare, conducerea Muzeului fiind obligata sa aplice masurile prevazute de lege in vederea
protejarii bunurilor din administrare.

CAPITOLUL IV
ORGANIZARE, CONDUCERE, PERSONAL

Art.14. - (1) Personalul Muzeului este structurat Tn: personal de conducere, personal de
specialitate si personal de intretinere, functionand intr-o structurd compusa din sectoare i un
laborator.

(2) Ocuparea posturilor din Muzeu se face prin concurs, organizat potrivit prevederilor legale.
(3) Personalul contractual al Muzeului respecta normele de conduita profesionala prevazute de
Legea nr. 477/2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile si
institutiile publice.

(4) Eliberarea din functie a personalului Muzeului sau Tncetarea raporturilor de munca se face in
conditiile legii.

Art.15. - (1) Muzeul este condus de un Sef de serviciu, numit pe baza rezultatului concursului
pentru ocuparea postului.

(2) Seful de serviciu raspunde de buna functionare a activitatii Muzeului.

Art.16. - (1) Seful de serviciu asigura conducerea Muzeului, coordonand nemijlocit activitatea
institutiei.

(2) Seful de serviciu are urmatoarele competente si atributii principale:

a) elaboreaza si aplica strategii specifice In masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a Muzeului;

b) administreaza patrimoniul Muzeului;

¢) reprezinta Muzeul in raporturile cu tertii;

d) analizeaza si aprobd masuri pentru perfectionarea si promovarea salariatilor, potrivit legii;

e) aproba colaborarile Muzeului cu alte institutii din tara;

f) urmareste buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale ale Muzeului, luand masurile
necesare pentru asigurarea integritdtii patrimoniului din administrare si, dupa caz, pentru
recuperarea pagubelor pricinuite;

g) stabileste atributiile si competentele personalului prevazute in fisa postului, precum si cele ce
decurg din programele anuale de activitate si din proiectele pe termen scurt si mediu;

h) intocmeste programe anuale de activitate si urmareste indeplinirea acestora;

1) Intocmeste rapoarte anuale de activitate;
j) conform normelor si prevederilor legale in vigoare intocmeste pentru salariatii Muzeului fise
de evaluare.

(3) Seful de serviciu decide, in functie de necesitati si cu respectarea prevederilor legale Tn
materie, desfasurarea unor activitati, precum:

- intocmirea unor proiecte sau programe culturale;

- evaluarea ofertelor de donatii sau achizitii facute Muzeului;

- expertizarea, avizarea si receptia lucrarilor de conservare-restaurare;

- selectarea si evaluarea bunurilor ce urmeaza a fi valorificate in expozitia permanenta §i in
expozitiile temporare organizate de ciatre Muzeu;

- clasarea bunurilor Muzeului in patrimoniul cultural national,

- casarea de bunuri din patrimoniul Muzeului.



CAPITOLUL V
STRUCTURI FUNCTIONALE

Art.17. - (1) Pentru realizarea functiilor sale, Muzeul are o structura organizatorica proprie
compusa din sectoare.

(2) Sectoarele functionale ale Muzeului sunt:

a) Sectorul Cercetare Stiintifica

b) Sectorul Conservare

¢) Laboratorul de Restaurare

(3) Principalele atributii ale Sectorului Cercetare sunt:

- cercetarea stiintifica a pieselor din colectiile Muzeului;

- evidenta analitica si clasarea pieselor din colectiile Muzeului;

- redactarea tematicii expozitiei permanente si a celor temporare;

- organizarea expozitiei permanente si a celor temporare;

- colaborarea cu institutii specializate si organizatii culturale din tard pentru organizarea de
expozitii, manifestari stiintifice, publicarea unor lucrari stiintifice, schimburi culturale;

- redactarea, in vederea publicdrii, a materialelor destinate cunoasterii colectiilor de catre
publicul din municipiu, din judet si din tara;

- participarea la manifestari stiintifice organizate pe plan judetean si national;

- organizarea activitafilor educative si a altor manifestari culturale in spatiile expozitiei
permanente si a celor temporare;

(4) Sectorul Conservare are urmatoarele atributii :

- depozitarea, manipularea si conservarea patrimoniului mobil aflat in administrare, conform
normelor in vigoare;

- intocmirea documentelor de evidenta gestionara si inregistrarea miscarii bunurilor de
patrimoniu;

-inventarierea patrimoniului muzeal.

(5) Laboratorul de Restaurare are ca principale atributii restaurarea, investigarea si expertizarea
stiintifica a bunurilor culturale din patrimoniul Muzeului.

Art. 18. —

(1) In vederea unei bune desfasurari a activitatilor specifice Muzeului, programul salariatilor va
fi de 40 ore pe saptamana, dupa cum urmeaza :

- luni — joi: 7:30 — 16:00;

- vineri : 7:30 — 13:30.

(2) Salariatii care efectueaza serviciul in cadrul expozitiei permanente au urmatorul program:

- marti — sambata : 10:00 — 18:00;

- duminica : 10:00 — 16:00.

(3) Tn zilele de luni Muzeul este inchis pentru curitenie si efectuarea de modificari in cadrul
expozitiei permanente si a celor temporare.



CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 19. - Muzeul dispune de stampila proprie.

Art. 20. - Muzeul are arhiva proprie, Tn care se pastreaza, conform prevederilor legale:
- actul de transfer de la Complexul Muzeal ,,Iulian Antonescu” Bacau;

- regulamentul de organizare si functionare;

- planul, programele de activitate, dari de seama si situatii statistice;

- corespondenta;

- alte documente, potrivit legii.

Art. 21. - Prezentul regulament se completeaza de drept cu dispozitiile din actele normative cu
aplicabilitate Tn materie.

Director,
prof. Elena Serbu

Tntocmit,
Sef Serviciu Muzeul Municipal de Istorie, loan Vasiliu
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