ROMANIA
JUDETUL OLT

COMUNA OSICA DE JOS
PRIMAR

Cod fiscal 16579643 Tel: (+40) 0249 455015
E-mail:primariaosicadejos@yahoo.com Fax: (+40) 0249 455085

DISPOZITIE
Referitor la: elaborarea Procedurii operationale privind Evaluarea publicatiilor care
sosesc in biblioteca fara indicatie de pret

Avand in vedere :

- referatul nr/702f.din 22.01.2019, al secretarului comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si Tndrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial, cu privire la elaborarea Procedurii operationale privind Evaluarea
publicatiilor care sosesc in biblioteca fara indicatie de pret,

- prevederile art.4 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.119/1999, privind
controlul intern si controlul financiar preventiv, republicatda, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al
entitatilor publice;

- avand in vedere faptul ca la nivelul Bibliotecii Comunale Osica de Jos, s-au
primit o serie de donatii, cele mai multe constand in carti si unele dintre acestea sunt
nsotite de acte referitoare la provenienta si pretul acestora, iar cele mai multe nu, se
impune necesitatea constituirii unei comisii de evaluare care sa functioneze in cadrul
bibliotecii, constituita in baza art.10 lit.b) din Ordinul Ministerului Culturii nr. 2062/2000,
pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea
documentelor specifice bibliotecilor publice;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicatda, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

n temeiul prevederilor art. 63 alin.(1) lit.d) si alin. (5) lit.a, art. 68 alin.(1) si
art.115 alin.(1) lit.a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala privind Evaluarea publicatiilor care
sosesc n biblioteca fara indicatie de pret, conform anexei nr.1, care face parte integranta
din prezenta dispozitie.

Art.2. Bibliotecarul Comunei Osica de Jos, va pune in aplicare prevederile
prezentei dispozitii.

Art.3. Compartimentul personal - salarizare, relatia cu ANFP, va asigura
comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:

- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
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PROCEDURA OPERATIONALA

EVALUAREA PUBLICATIILOR CARE SOSESC IN BIBLIOTECA FARA INDICATIE DE PRET

Data: 22.01.2019
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Nr.  Elemente Semnatura
crt.  privind Numele si prenumele Functia Data
responsabilii/
operatiunea
| 2 3 4 5
1. Elaborat Ghimis Liliana -Anisoara Bibliotecar 22.01.2019
1.2. Verificat Torcea Daniela Secretar 22.01.2019
1.3. Verificat Torcea Daniela Secretar 22.01.2019
conformitate Comisie de
0OSGG monitorizare
600/2018 ™ 't
1.4. Aprobat Pistol Marian Primar 22.01.2019 y ., S
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. Componenta Data de la Data
crt. Editia/ L Modalitatea care se aplica retragerii
AR revizuita o . gy
revizia in reviziei prevederile editiei
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4 5
‘M. Editia | X X 22.01.2019
N3 Revizia 0

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

procedurii operationale

Scopy_l_ Exemplar Compartimentul Functia
difuzarii nr. ’
| 2 3 4
3.1 Aplicare 1 Biblioteca Bibliotecar
3.2. Informare 2 Financiar - Contabil
contabilitate sef
3.3. Informare 3 Primar Primar
3.4. Evidenta 4 Biblioteca Bibliotecar

Nume si Data primirii  Semnatura
prenume
5 6 7
Ghimis 22.01.2019
Liliana -
Anisoara iL L
Chesnoiu 22.01.2019
Cristina
Pistol 22.01.2019
Marian
Ghimis 22.01.2019
Liliana -

Anisoara
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3.4. Arhivare 5 Biblioteca Bibliotecar Ghimis 22.01.2019
Liliana -
Anisoara
3.5. Publicare 6 Comisia de Membru  Grozavu 22.01.2019
pe site-ul monitorizare Teodora -
institutiei Georgiana
3.6. Alte - - - . . .
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste modul privind evaluarea publicatiilor care sosesc in biblioteca
fara indicatie de pret.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII
5.1.Procedura operationala se refera la modul de lucru in cadrul Bibliotecii Comunei Osica de
Jos. Scopul major al bibliotecilor este acela de a sustine indeplinirea obiectivelor educationale si anume

de a raspunde promp noilor nevoi informationale.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

6.1. Reglementari internationale -
6.2. Legislatie primara
- Legea nr. 334 din 31 mai 2002 (*republicata*) Legea bibliotecilor, republicata, cu
modificarile si competarile ulterioare;
- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii Si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Manual de biblioteconomie pentru biblioteci mici - Bucuresti Tipografia Bibliotecii
Nationale -1993;
- Legea nr. 215/2001, privind Administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;.
6.3. Legislatie secundara
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Comunale Osica de Jos;
- Dispozitii ale Primarului Comunei Osica de Jos;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAT! IN PROCEDURA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce

operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
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2 Editie a unei
proceduri
operationale

3 Revizia in cadrul unei

editi

4 Biblioteca

5 Biblioteca publica

6. Colectiile bibliotecii

sau fondul de

publicatii
7. Colectie
8. Colectie de biblioteca

Exemplar nr.: 1

regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procedural
Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei

proceduri operationale, aprobata si difuzata

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate

Institutia, compartimentul sau 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 facilita utilizarea acestora
in scop de informare, cercetare, educatie sau
recreere, in cadrul societatii informationale
biblioteca are rol de importanta strategica.
Biblioteca de tip enciclopedic pusa in slujba unei
comunitati locale sau judetene.

Totalitatea documentelor materiale purtatoare de
informatii ( carti, periodice, discuri, benzi magnetice,
etc.) achizitionate si organizate dupa criterii menite
sa faciliteze regasirea fiecarei unitati constitutive.
Categorie a fondului bibliotecii sau numai o diviziune
dintr-o categorie

Serie de publicatii asemanatoare si reprezentative,
constituita Tn timp, Tn mod sistematic si unitar, dupa
criteriile de : continut, destinatie, limba, felul

materialului purtator de informatii, perioada de
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aparitie, valoare bibliofila, mod de repartizare in

cadrul bibliotecii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 Vv Verificare

4 A Aprobare

5 Ap Aplicare

6 Ah Arhivare

7 S Semnare

8 nr. Numar

9 art. Articol

10 alin. Aliniat

11 ex. Exemplu

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati

Completarea colectiilor bibliotecii se face atat prin cumparare, céat si prin donatii, schimb intern
si international.

Donatiile pot fi “fonduri banesti sau bunuri materiale primite de o institutie publica, de la o
persoana juridica sau fizica cu titlu nerambursabil si fara contraprestatie.” Extras din Legea
500/2000 - Legea finantelor publice.

Schimbul international de publicatii este “o intelegere prin care partile apartindnd unor natiuni
diferite Tsi dau sau promit sa-si dea de comun acord publicatii. Aceasta intelegere se bazeaza
numai pe consimtamantul celor doua parti. in principiu, intelegerea nu este supusa hici unui

angajament special si poate fi sustinuta de o corespondenta fara caracter oficial, important fiind

numai consimtamantul celor doua parti angajate.
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Schimbul international de publi catii este o manifestare a unitatii internationale a stiintei si
ar fi o eroare sa i se atribuie numai o simpla semnificatie economica. El este o tranzactie
bilaterala care nu implica realizarea unui beneficiu si se situeaza la mijlocul drumului intre
vanzare si donatie .

Schimbul intern de publicatii are aceea si semnificatie ca si Schimbul international cu

mentiunea ca intelegerea se stabileste intre parteneri din cadrul aceleiasi tari.

8.2. Completarea colectiilor prin donatii:

> donatii fara nici o restrictie;

> donatii cu restrictii clare in ceea ce priveste folosirea si circulatia.

> donatii de publicatii romanesti de la institutii si persoane particulare;

> donatii de publicatii straine de la institutii roméanesti si straine, de la persoane din

Romania si strainatate.

8.3. Completarea colectiilor prin schimb :
> schimb intern de la biblioteci si institutii din targ;
> schimb international de la biblioteci si institutii din strainatate
Politica de achizitionare a donatiilor, in orice biblioteca, include clauza conditionala prin
care biblioteca isi rezerva dreptul de a selecta din publicatile donate numai pe cele de care are
nevoie.
Unele din categoria publicatiilor mentionate mai sus sunt Insotite de acte referitoare la
provenienta si pretul acestora, altele nu.
n acest context, in vederea introducerii publicatiilor in evidentele bibliotecii este
necesara Tntocmirea actelor de primire si de stabilire a pretului de catre comisia de evaluare a
publicatiilor intrate Tn biblioteca fara acte insotitoare, conform Ordin nr.2062/ 9 iunie 2000 publicat in

M.O. nr.387/18.08.2000.

8.4. Criterii de evaluare a pretului :

Elementele care se au in vedere la stabilirea pretului sunt

> tipul documentului,

> descrierea bibliografica (autor, prefatator, autografe, dedicatii, ilustrator, ilustratii, numar de

pagini etc.);
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> valoare bibliofila;

> existentul In colectiile bibliotecii;

> interesul pentru domeniul sau domeniile acoperite;

> datele editoriale (editura, an, numar de exemplare editate si editii);

> valoarea informatiei; &

> noutatea informatiei si a tipului de suport material pe care sunt editate;

> gradul estimat de circulatie a publicatiei.

9. EVALUAREA PUBLICATIILOR CARE INTRAIN BIBLIOTECA FARA PRET, PRIN
DONATII SAU SCHIMB

Nr. TIP DE DOCUMENT PUBLICATII PUBLICATII
crt. ROMANESTI STRAINE
Val.lei/vol. Val.lei/vol.
0 1 2 3
A. PUBLICATII NEPERIODICE LEI LEI
Min. Max. Min. Max.
1.  Dictionare bilingve 5-10 5-10
2. Dictionare explicative, poliglote si de 5-10 5-10
specialitate
3. Enciclopedii, alte lucrari de referinta 5-10 5-10
4. Albume de arta, volume cu caracter 5-10 5-10

festiv, omagial, imprimate in conditii
deosebite
5. Lucrari cu caracter stiintific in 5-10 5-10

domenii de specialitate; monografii,

s.a.
6. Literatura roméana si universala 1-10 1-10
7.  Documente si documentatie tehnica 1-10 1-10

Comisia de evaluare a publicatiilor sosite in Biblioteca fara acte insotitoare are ca
sarcina stabilirea pretului/ exemplar in conformitate cu criteriile de evaluare stabilite,

prezentate in tabelul de evaluare.
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Comisia de evaluare a documentelor sosite in biblioteca fara indicatie de pret, prin
donatii sau schimb are urmatoarea componenta:

Presedinte : Bibliotecar-Ghimis Liliana - Anisoara

Membri: Responsabil arhiva — Docu Cristina

Referent compartiment financiar - Matei Adriana — Doina

10. Etape de lucru:

» Presedintele, care este si reponsabil cu achizitile de publicatii, convoaca comisia
de evaluare mentionand ziua si ora la care aceasta se intruneste si deschide sedinta de
evaluare a publicatiilor sosite in biblioteca fara indicatie de pret.

» Membrii comisiei fac propuneri de pret in conformitate cu criteriile de evaluare si cu
sumele cuprinse in tabelul de evaluare;

» De comun acord, presedintele si membrii stabilesc pretul final al
publicatiilor, pe baza criteriilor de evaluare mentionate anterior si a tabelului de evaluare;

» Comisia intocmeste Procesul - Verbal in care se mentioneaza publicatiile
evaluate si valoarea individuala a acestora. Procesul - verbal se intocmeste in doua
exemplare (un exemplar ramane la Biblioteca si un exemplar la Compartimentul Financiar

- Contabilitate) este semnat de intreaga comisie si se constituie ca anexa a actului

nsotitor.
11.Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei formalizate
n cadrul
procedurii
formalizate
Coperta 1
1 Lista responsabiliior cu elaborarea, verificarea si 2

aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
procedurii operationale
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3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 2
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare a procedurii

Documente de referinta (reglementari) aplicabile
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

Descrierea procedurii operationale

© 00 N o o1 b~
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Evaluarea publicatiilor care intra in biblioteca fara pret,
prin donatii sau schimb

10 Etape de lucru 8
11 Cuprins 8
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