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DISPOZITIE
Referitor la: elaborarea Procedurii operationale privind Acordarea asistentei in
cadrul programului calculatoare - biblionet

Avand in vedere :

- referatul nr.3424 din 03.06.2020, al bibliotecarului comunei Osica de Jos,
cu privire la necesitatea aprobérii Procedurii operationale privind Acordarea asistentei in
cadrul programului calculatoare - biblionet ;

- prevederile art.4 alin.(1) din Ordonan’ga Guvernului nr.119/1999, privind auditul
intern si controlul financiar preventiv, republicata, 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;

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

In temeiul prevederilor art. 155 alin. (1) lite), art. 196 alin.(1) litb), art.197
alin.(1) sialin.(4), art.198 alin.(1) si alin.(2), art.199 alin.(1) si alin.(2) si art.200 din Ordonanta
de Urgentda a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul admmlstratlv cu modificarile si
completarile ulterioare;

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aprobé Procedura operationald nr. 12/04, privind Acordarea
asistentei in cadrul programului calculatoare - biblionet, conform anexei, care face parte
mtegranta din prezenta dispozitie.

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

Art.3. Compartimentul achizitii publice, personal — salarizare, relatia cu ANFP,
va asigura comunicarea prezentei d|sp02|tu persoanelor si autoritatior interesate:

- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
- Bibliotecar

/lPRIMAR
’/ﬁPkstol Marlan

CONTRASEMNEAZA
pentru legalitate conform art. 243 alin.(1) lit.a)
Secretar General al UAT,
Torcea Daniela
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Editia a-l-a
UNITATEA .
COMUNA OSICA DE JOS PROCEDURA OPERATIONALA
Compartimentul PRIVIND ACORDAREA
Biblioteca ASISTENTEI IN CADRUL Revizia: -
PROGRAMULUI
CALCULATOARE-BIBLIONET
Exemplar nr. 1
Cod: P.0.12/04

Procedura Operationala privind,

Acordarea asistentei in cadrul programului

Calculatoare - Biblionet
Cod: P.0.12/04

Editia: I, Revizia: 0 , Data: 29.05.2020

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Nr. | Elemente privind Semnatura
crt. | responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data
operatiunea
1 2 3 4 _5
1.1. | Elaborat Ghimis Liliana -Anisoara | Bibliotecar | 29.05.2020 Lo
1.2. | Verificat Torcea Daniela Secretar 29.05.2020 | T3
general X"Z,
1.3. | Verificat Torcea Daniela Secretar 29.05.2020 [~ {
conformitate Comisie de
OSGG 600/2018 monitorizare ﬁ,"
1.4. | Aprobat Pistol Marian Primar 29.05.2020 | Y7
/

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurate.

Editia/
Nr. | revizia Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplicd | Data retragerii
crt. in revizuita reviziei prevederile editiei sau editie

cadrul reviziei editiei

editiei

1 2 3 4 5

2.1. | Editial X X 29.05.2020 | ...
2.2 | Revizia




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

Nr.
crt. S.COD,U.I. Ex. | Compartimentul Eunichia Nume si D‘at.a“ S smisiars
difuzarii nr. : prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1. | Aplicare 1 Biblioteca Bibliotecar | Ghimis Liliana | 29.05.2020 ﬁi A
-Anisoara '

3.2. | Informare | 2 Primar Primar | Pistol Marian | 29.05.2020 ~7F

3.3. | Evidenta | 3 Biblioteca Bibliotecar | Ghimis Liliana | 29.05.2020 %ﬁ
- Anisoara

3.4. | Arhivare | 4 Biblioteca Bibliotecar | Ghimis Liliana | 29.05.2020 @é ;
- Anisoara [

4. SCOPUL

4.1. Reglementarea modului Tn care se realizeaza asistenta si indrumarea pentru
folosirea calculatoarelor, destinate utilizatorilor.
4.2 Documentarea operatiilor din cadrul procedurii privind acordarea asistentei si
indrumarii pentru folosirea calculatoarelor Tn cadrul programului Biblionet.
4.3 Satisfacerea necesitatilor de informare a utilizatorilor, precum si desfasurarea

eficienta si corecta a serviciilor de informare si documentare, in cadrul programului

Biblionet .

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul programului Biblionet, al Bibliotecii comunale
Osica de Jos, de catre bibliotecarul responsabil.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legislatie Primara;
6.1.1 L 334/2002 (Legea bibliotecilor, republicatd, cu modificarile Si
completarile ulterioare);
6.2 Legislatie secundara;
6.2.1 ROF (Regulamentul de organizare si functionare);
6.2.2 Biblioteconomie - manual, Bucuresti, ABBPR, 1994;




7. DEFINITII S| PRESCURTARI

- Procedura operationaléa - 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 altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

-L —lege;

- u.b. - unitati de biblioteca;

- ROF - Regulamentul de organizare si functionare;

8. PROCEDURA

8.1 Date de intrare ale procesului:
- Actul de identitate al utilizatorului

8.2 Date de iesire ale procesului:

- Buletinul de cerere

8.3 Asistenta si indrumarea pentru utilizarea calculatoarelor- se realizeaza
urmatoarele etape :

8.3.1 La intrarea Tn biblioteca, utilizatorul prezinta numarul de pe fisa de inscriere.

8.3.2 Utilizatorul completeaza un buletin de cerere cu urmatoarele date: nr., data ,
ora, hume, prenume, ocupatie, utilizare servicii biblioteca, semnatura utilizator.

8.3.3 Utilizatorul ocupa loc n dreptul unui calculator liber, iar bibliotecarul identifica,
prin aplicarea unui interviu de referinta, tipul de informatii solicitate de utilizator si i acorda
consiliere si indrumare, pentru regasirea/redactarea acestor informatii. De asemenea, se
asigura ca utilizatorul a gasit sursele corecte si relevante, pentru subiectul cautat.

8.3.4 La solicitarea utilizatorului, bibliotecarul acorda indrumare pentru salvarea
documentelor consultate/redactate pe suport electronic sau listeaza la imprimanta aceste
documente.

8.3.5 In cazul In care, la intrarea in biblioteca a utilizatorului, toate posturile de lucru
la calculator sunt ocupate, bibliotecarul, pe baza cercetarii buletinelor de cerere ale
utilizatorilor activi (pe buletinul de cerere apare ora la care utilizatorul a ocupat postul de
lucru la calculator), programeaza utilizatorul pentru o anumita ora de acces la calculator.

8.3.6 Bibliotecarul semneaza buletinul de cerere la finalul fiecarei sesiuni de lucru a
utilizatorilor.




9. RESPONSABILITATI

9.1 Bibliotecarul responsabil din cadrul Bibliotecii comunale Osica de Jos.
9.1.1 Acorda asistenta in utilizarea calculatorului.
9.1.2 Raspunde de punerea in practica in practica a acestei proceduri

10. ANEXA
Permisnr............... Ora
Data ..ccoccoevvvieeinns BULETIN DE CERERE Loc nr...........
Numele Semnéatura
Prenumele cititorului
Semnatura
Ocupatia Bibliotecarului
Utiliz
are
bibliot
eca :
Autor si titlu
Nr. v ..ooove




11. CUPRINS

Numarul |Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei [operationale
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si|1
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1
procedurii operationale dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurate.

S Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia|2
sau, dupa caz , revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.

4 Scopul 2

7 Domeniul de aplicare 2

6 Documente de referinta 2

7 Definitii si prescurtari 3

8 Procedura g

9 Responsabilitati 4

10 Anexa — Buletin de cerere 4

11 Cuprins B




