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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 pr_i\_/_ind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functie Data Semnitura
' operatiunea
0. 1. 2. 3. 4. 5.
1.1. | ELABORAT Neculai Nicolette Bibliotecar 23.10.2015
1.2. | VERIFICAT Irimescu Laura Coordonator CEAC | 23.10.2015
1.3. | APROBAT Radulescu Rodica Director 23.10.2015

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

Nr. Edltlz_l sau dupa caz, Componenta | Modalitatea Data de la.care se z.lpllca
revizia in cadrul IR o prevederile editiei sau

Crt. e revizuita reviziei e .

editiei reviziei editiei
0. 1. 2. 3. 4.

2.1. | Editia I X X 30.10.2015

2.2. | Revizial

2.3. | Reviziall

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

procedurii operationale:

N ?COpVUI.. Exemwplar Compartiment | Functia Numele si IZ_)at_a__ Semnatura
Crt. | difuzarii numarul prenumele primirii
0. 1. 2. 3. 4. : 6. 7.
3.1. | Aplicare 1 Biblioteca Bibliotecar N?CUIa' 30.10.2015

Nicolette
3.2. | Evidenta 1 Biblioteca Bibliotecar | Neculal 30.10.2015

Nicolette
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3.3. | Arhivare 1 CEAC I'_r;g’fascu 30.10.2015
34 Alte _ i
scopuri

4.Scopul procedurii operationale:

4.1. Formarea unei conduite profesionale in conformitate cu standardele internationale;
4.2.  Asumarea normelor deontologice ale profesie de bibliotecar;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica in biblioteca;
5.2. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale:

5.3. Codul deontologic al bibliotecarilor din Romania;
5.4, Conferinta Nationala a Asociatiei Bibliotecarilor din Romania, editia XV 111, Brasov,
septembrie 2007 ;

6. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura operationala:
6.1. Definitiile termenilor:

Cl:\l:t Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
< Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
Procedura e . L E N A
1. operationala de_ l_ucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.
Editie a
2 unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
' proceduri si difuzata.
operationale
3 Revizia in Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
' cadrul unei | uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
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| | editii | actiunii care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevierile termenilor:

Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare

3. A Aprobare

4, Ap. Aplicare

5. Ah. Arhivare

6. l. Instruire

7. S. Semnare

8. In. Inregistrare

9. P. Primire

10. V. Verificare

11. D. Depozitare

12. Pr. Predare

13. IA. Evaluare

8. Descrierea procedurii operationale:
Conform Codului deontologic, bibliotecarul are obligatia sd respecte legislatia in vigoare si
normele deontologice ale profesiei in relatia cu publicul:

- saraspunda necesitatilor de lectura, studiu, informare si documentare ale comunitatii pe care
o serveste

- sa de dovada de un comportament decent, ferm si plin de bunavointa fata de utilizatori;

- sa garanteze confidentialitatea datelor referitoare la utilizatori pe care le gestioneaza si
respectarea dreptului acestora la intimitate;

- sase implice activ 1n activitatea de biblioteca si instructiv-educationald;

- sa contribuie la realizarea unei comunicari interne si externe eficiente si o atmosfera civilizata
si profesionista;

- sa contribuie la pastrarea memoriei si diversitatii culturale a societatii, asigurand prezervarea,
conservarea, dezvoltarea si valorificarea colectiilor de documente si informatii pe care le
gestioneaza,

- sa asigure respectarea proprietatii intelectuale si a copyright-ului, in conformitate cu legislatia
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in vigoare;

sa asigure promovarea conceptului de biblioteca deschisa;
sd promoveze, prin comportamentul sdu, In orice circumstantd, o imagine favorabilad

profesiei;

sa colaboreze cu persoanele juridice si furnizorii de informatii instructiv-educative;
respectului reciproc si cooperarii la niver intra/interinstitutional;
sa sesizeze orice incalcare a legislatiei in vigoare.

Codul deontologic al bibliotecarului din Roménia reprezinta forma de asumare de catre

comunitatea bibliotecarilor din Romania a unei conduite profesionale in conformitate cu standardele
internationale.Codul deontologic a fost prezentat ca proiect inh cadrul celei de-a XVIll-a Conferinte
Nationale a Asociatiei Bibliotecarilor din Romania (Brasov, 19-21 septembrie 2007). In urma analizirii,
Adunarea generali a ABR a efectuat modificarile §i completarile necesare elabordnd Codul
Bibliotecarilor din Romania, care a intrat Tn vigoare ncepand cu data de 1 ianuarie 2008. a fost prezentat
Adunarii Generale a ABR. Consiliul de conducere al Asociatiei Bibliotecarilor din Romania recomanda
tuturor bibliotecilor din tard sa includa prezentul Cod deontologic, ca anexa, in propriile regulamente de
functionare si sa-1 popularizeze prin toate mijloacele avute la dispozitie.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. | Compartimentul (postul) /1 p e p | i | i | aiv | v | v [ v [ v
Crt. actiunea (operatiunea)
0. 1. 2. 3.| 4 5 | 6 7 8. 9
1. Neculai Nicolette E. E
2. Irimescu Laura V.
3. Radulescu Rodica A.
4, Neculai Nicolette Ap.
5. Irimescu Laura Ah,
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10.Cuprins:

Numiérul componentei in
cadrul procedurii
organizationale

Denumirea componentei in cadrul procedurii organizationale

Pagina

Coperta

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

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

o |9 w M

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii
procedurale

o O] W N

~

Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura
operationald

Descrierea procedurii operationale

[ee)

Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii

©

Cuprins
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