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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
MANEA RALUCA- 2024-02-
1. |Elaborat ELENA Profesor 53
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

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

Nr. S.COP.UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr.| Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |Aplicare Biblioteca Bibliotecar - 5(3)24-02-
2. |Informare Conducere Conducator entitate ™ | .ooeeeeennn. 5224'02'
3. Evidenta Com.isia.de Secr.et.ariatul teh.nic.al MAIER LAVINIA 2024-02-
’ monitorizare comisiei de monitorizare 23
4. |Arhivare Arhiva Arhivar MAIER LAVINIA 5(3)24_02_

4. Scopul procedurii
Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatea de utilizare a fondului de carte in cadrul colegiului,

respectiv regulile privind utilizarea si gestionarea corectd a fondului de carte, in vederea derularii in ordine logica a
activitatilor specifice.

5. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicata Tn activitatea de utilizare a fondului de carte, pe intregul parcurs al anului scolar in curs, de
catre personalul din Biblioteca colegiului.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile-Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

fnvatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 4626 din 21 iulie 2005 privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori
deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din
bibliotecile cuprinse in reteaua invatamantului, precum si a Precizarilor privind calculul valoric al acestor documente;

e Ordinul nr. 5556 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor
scolare si a centrelor de documentare si informare;

e Ordonanta nr. 26 din 26 ianuarie 2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;

o Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. |Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
Control intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
2. managerial de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
* | sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" |operationala (PO) [multor departamente din entitatea publica
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.
Procedurs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
10. < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata '
operationale.
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Nr.

Ctr. Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

11. [Biblioteca

Institutia, compartimentul sau 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.

12. |Biblioteca scolara

Biblioteca organizata in cadrul unei institutii de invatamant preuniversitar, care se afla cu
precadere Tn serviciul elevilor si al cadrelor didactice din institutia respectiva si care, in
limitele prevazute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca
publica.

Biblioteca

13. nationala

Institutie investita 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 romana; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursa
documentara pentru cunoasterea culturii nationale, cu rol in desfasurarea unor programe
culturale de interes national si international.

14. |Biblioteca publica

Biblioteca organizata in cadrul unei institutii de Tnvatamant preuniversitar, care se afla cu
precadere in serviciul elevilor si al cadrelor didactice din institutia respectiva si care, in
limitele prevazute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca
publica.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Bibliotecile scolare sunt parte integranta a procesului de instruire, formare si educare. Biblioteca scolara functioneaza
in unitatile de invatamant cu personalitate juridica, de stat sau particulare, in consortii scolare, la propunerea directorului
unitatii de Tnvatamant/consortiului, cu avizul Consiliului de Administratie, si nu poate fi desfiintata, ci doar reorganizata
sau integrata Tn centrul de documentare si informare.

Biblioteca scolara este compartimentul specializat al carui scop principal este de a constitui, a organiza, a prelucra, a
dezvolta si a conserva colectii de carti, publicatii periodice, alte documente specifice si baze de date, pentru a facilita
utilizarea acestora de catre beneficiari in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere. Se organizeaza unitar
pentru intreaga institutie de fnvatamant in care functioneaza, respectand normele de incadrare cu personal de
specialitate conform legislatiei in vigoare.

Colectiile bibliotecilor pot fi formate din urmatoarele categorii de documente:

carti;

publicatii seriale;
manuscrise;
microformate;

documente grafice;

documente cartografice;
documente de muzica tiparite;
documente audiovizuale;

documente electronice;

documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice;
documente arhivistice;

alte categorii de documente, indiferent de suportul material.
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Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oricarei biblioteci de drept public sau privat 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 bibliotecile intocmesc 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 Tmprumut si consultare pe loc a
documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.

Conducerea bibliotecilor este asigurata dupa cum urmeaza:

= in cazul bibliotecilor cu personalitate juridica, de catre un director general sau director, care poate avea unul sau
mai multi adjuncti;

= Tn cazul bibliotecilor fara personalitate juridica si/sau al filialelor, de un director sau de un bibliotecar responsabil, cu
functia de sef de serviciu sau sef de birou, avand dreptul la indemnizatia de conducere corespunzatoare, potrivit
prevederilor legale.

Personalul bibliotecilor se compune din:

s personal de specialitate;
s personal administrativ;
= personal de intretinere.

Pregatirea personalului de specialitate din biblioteci se asigura de catre ME, cu consultarea asociatiilor profesionale de
profil, prin: cursuri optionale, la nivel liceal, invatamant postliceal, invatamant superior de lunga si scurta durata, inclusiv
invatamant la distanta, cursuri postuniversitare, programe de masterat si doctorat, precum si prin alte forme de pregatire
profesionala.

Norma de munca a bibliotecarului scolar este de 40 de ore saptamanal, iar activitatile postului se stabilesc prin fisa
postului aprobata de Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant.

Atributiile bibliotecarului scolar sunt:

® organhizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit nomelor legale;

asigura functionarea bibliotecii; elaboreaza si afiseaza regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii

scolare, planul de activitate, orarul acesteia si regulile de prevenire si stingere a incendiilor;

constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice;

tine evidenta fondului de publicatii;

raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;

ofera consiliere cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;

indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor din programe, precum si a

particularitatilor psinopedagogice si de varsta ale elevilor;

» gestioneaza fondul documentar si asigura securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere si siguranta existente
in unitatea de invatamant;

= initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutii de invatamant, culturale, organizatii diverse din tara
sau strainatate, cu membri ai comunitatii locale, cu parintii elevilor; organizeaza si deruleaza activitati in biblioteca;

= contribuie la promovarea unei bune imagini a institutiei de invatamant.

Formarea continu a bibliotecarilor scolari este un drept si o obligatie. In promovarea bibliotecarilor se va tine cont de
participarea la cursuri de formare continua.

Formarea continua a bibliotecarului scolar se realizeaza prin:

= participarea la activitati de informare, documentare, metodice, organizate si coordonate de casa corpului didactic;

= participarea la simpozioane si conferinte nationale sau internationale organizate de organizatii abilitate;

s participarea la cursuri si programe de formare specifice postului organizate de casa corpului didactic, Biblioteca
Nationala Pedagogica "I. C. Petrescu", de Ministerul Educatiei si alti furnizori acreditati de ME, urmarind dezvoltarea
competentelor pentru evolutia in cariera profesionala.

Fondul documentar

Biblioteca scolara achizitioneaza/colectioneaza, prelucreaza, organizeaza colectiile si conserva publicatiile, bazele de
date si alte documente specifice, care se constituie intr-un fond cu caracter enciclopedic.

Operatiunile de gestionare si comunicare a fondului documentar vor fi efectuate conform reglementarilor
biblioteconomice in vigoare cu prelucrare in sistem informatizat acolo unde sunt indeplinite conditiile tehnice, sau in
sistem traditional, astfel:

s dezvoltarea colectiilor (achizitia, selectia, deselecia);
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prelucrarea documentelor:
s evidenta primara a documentelor;
= evidenta globala prin completarea Registrului de miscare a fondurilor si individuala prin completarea Registrului
inventar si evidenta analitica pentru bunurile culturale constituite in gestiuni care fac parte din patrimoniul
cultural national mobil, catalogare, clasificare si indexare;
= catalogare;
s clasificare;
= indexare.
informatizarea fondului.

Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizand clasificarea zecimala universald. Indexarea si
ordonarea fondului documentar se fac in functie de clasele principale de la 0 la 9, extinzand clasificarea, in functie de
amploarea colectiilor si profilul unitatii de invatamant.

Completarea fondului de publicatii si a altor categorii de documente, se realizeaza prin:

achizitii de carte de la unitatile specializate;

abonamente la publicatii periodice;

transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale in vigoare;
donatii de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;
imprumut interbibliotecar.

Criterii pentru completarea colectiilor:

profilul, nivelul si specificul unitatii scolare in care functioneaza biblioteca;

recomandarile programelor scolare la disciplinele studiate in scoald, urmarindu-se constituirea unui fond de carte
echilibrat;

componenta fondului existent Tn biblioteca atat sub aspectul titlurilor, cat si al numarului de exemplare din fiecare
titlu;

cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atat in probleme de pedagogie generalad si de metodica
predarii, cat si probleme de specialitate ale disciplinelor predate.

Operatiile de intrare sau iesire a publicatiilor se fac numai pe baza unui act doveditor: factura, specificatie, proces-
verbal sau act de donatie.

Exploatarea colectiilor si a documentelor se realizeaza prin consultarea in sala de lectura si prin imprumutul la
domiciliu.

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;
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;
fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani;
peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

Documentele aflate in colectiile bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale comune, nu sunt active fixe corporale si
sunt evidentiate in documente de inventar; bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil
constituite Tn colectii speciale, sunt considerate active fixe corporale si evidentiate, gestionate si inventariate in
conformitate cu prevederile legale.

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);

evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.l.), cu numerotare de la 1 la infinit;

evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar;

evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni si care fac parte
din patrimoniul cultural national mobil.

Verificarea fondului de carte

Verificarea fondului se face in functie de marimea acestuia iar verificarea colectiilor se efectueaza si in urmatoarele
situatii:

cand intervine o predare-primire de gestiune;

cand sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri care nu pot fi stabilite cert decat prin verificare totala;
cu prilejul comasarii, divizarii sau desfiintarii bibliotecii sau sectiilor de gestiune;

ca urmare a unor calamitati naturale etc.
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Verificarea colectiilor se face in baza unei decizii a conducerii institutiei, care desemneazd membrii comisiei de
inventariere. Verificarea propriu-zisa a fondului se face prin:

= confruntarea exemplarelor de la raft si a celor imprumutate conform fiselor de imprumut, cu registrul de inventar
(folosit la bibliotecile mici);

s confruntarea exemplarelor cu fisele din catalogul topografic, pentru bibliotecile cu fond mare de carte si care au
catalog topografic.

Fisele topografice ale documentelor negasite se pun deoparte, urmand ca publicatiile respective, gasite lipsa la
inventar, sa fie consemnate intr-un borderou si propuse pentru casare.

Pentru fiecare categorie de carti care nu se mai repun in circulatie (uzurd fizica, uzura morala, pierdute de cititori) se
intocmesc borderouri care se vor anexa propunerilor de casare. Activitatea de verificare (inventariere) a colectiilor unei
biblioteci se Tncheie cu intocmirea unui proces verbal de constatare de catre comisia de inventariere, semnat de toti
membri si Tnaintat conducerii institutiei pentru stabilirea masurilor ce se impun.

Casarea publicatiilor

Eliminarea documentelor din colectii se aplica numai bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral, dupa o
perioadd de minimum 6 luni de la achizitie. Publicatiile pot fi scoase din fondul de carte al bibliotecii in urmatoarele
situatii:

= transfer catre o alta biblioteca, realizatd numai cu aprobarea conducerii institutiei. Se realizeaza in baza unui proces-
verbal Tnsotit de un borderou cu documentele propuse spre transfer

uzura fizica;

uzura morala si informationala;

pierderea publicatiei de catre cititori;

cazuri de forta majora (calamitati).

Pe fisele din catalogul intern se opereaza de asemenea casare prin tdierea cu rosu a numarului de inventar si trecerea
numarului actului de casare.

Criterii si norme de casare-Criterii generale

= Starea de conservare
publicatii cu deteriorari fizice ireversibile - lipsa unor parti din lucrare, pagini distruse,
neglijenta in manuire sau depozitare etc.;
publicatii cu deteriorari chimice si biochimice ireversibile, netratabile sau care necesita
tratamente mult prea costisitoare;
alte situatii critice - incendii, inundatii.
s Numar de exemplare
= numar de exemplare nejustificat de mare in raport cu normele de completare in vigoare, cu
= valoarea informationala a publicatiilor respective, precum si gradul de circulatie/cerere determinat de numarul
de solicitari ale beneficiarilor;
= numere intamplatoare din publicatiile periodice straine (doar dupa ce vor fi constituite colectii pe fiecare titlu in
parte).
= Continut informational depasit
= gradul de actualitate al informatiei cultural-stiintifice al continutului perimat;
= publicatii straine cu continut tehnic mai vechi de 20 ani;
= publicatii straine cu valoare informationala si documentara de mica importanta sau complet depasita.

Criterii specifice

limba;

formatul;

lipsit de valoare in literatura de specialitate;

existenta Tn biblioteca a unor lucrari superioare in acelasi domeniu;
frecventa citarii in index-uri;

frecventa cererilor de imprumut;

nu mai corespund programelor didactice.

Decizia finala va tine seama si de:

prestigiul autorului si valoarea culturalad recunoscuta in timp;
actualitatea subiectului si anul editarii;
gradul de interes in actualitate si cel previzional;

a
a
a
s continutul lucrarii si relevanta pentru institutie.
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Restructurarea fondului de documente prin eliminare are urmari pozitive, in sensul ca:

mentine fondul de carte proaspat, intinerit si active;

rezolva partial problema spatiilor;

aeriseste cataloagele de serviciu si pentru public;

usureaza actiunile de verificare periodica;

documentele casate Tn cele din urmd pot fi vandute la centrele de reciclare a hartiei, valorificand ecologic
maculatura.

Sunt exceptate de la casare:

= publicatiile care au mai putin de 6 luni de la data intrarii in evidentele bibliotecii;

= cartea veche si bibliofila (editii prime, editii de lux etc.);

= manuscrise, fotografii, documente istorice, lucrari de artd, cartografie veche, inregistrari audio anterioare anului
1955 (pot fi casate discurile deteriorate care nu mai pot fi utilizate nici macar partial);

= cartea publicata inainte de 1955 pe teritoriul istoric al Romaniei (se va putea casa in mod

= exceptional doar daca starea de conservare nu mai permite recuperarea sau daca exista un numar mai mare de 10
exemplare).

In vederea casarii publicatiilor, se au in vedere urmatoarele instructiuni:

= Se intocmesc borderouri cu propunerile de scoatere din evidenta a publicatiilor ce urmeaza a fi casate;

= Se intocmesc borderouri separate pe fiecare categorie de publicatii (carte, publicatii seriale, publicatii ,grup”,
partituri etc.);

= Fiecare borderou trebuie sa contina urmatoarele rubrici obligatorii: numar curent, inventar, cota, autor, titlu, loc de
editare, an de aparitie, pret de inventar, mentiuni (numai daca e cazul sa se mentioneze motivele eliminarii);

= Borderourile se numeroteaza si semneaza, gestionarii raspunzand de corectitudinea datelor inscrise in borderouri,
iar seful compartimentului care solicita casarea publicatiilor are obligatia de a verifica corectitudinea datelor inscrise
in borderouri (nr inventar, cota, autor, titlu, localitate, an, pret) si de a semna fiecare borderou in parte, indiferent de
persoana care a intocmit borderourile

= Borderourile se calculeaza valoric (preturile se trec asa cum exista in Registrul Inventar) si cantitativ, mai intai
fiecare borderou si apoi intregul lot si se verifica si se semneaza de catre seful compartimentului.

= Se intocmeste un referat de catre seful compartimentului cu propunerile de casare, referat care trebuie sa cuprinda
in mod obligatoriu: numarul de borderouri, numarul de unitati bibliografice propuse pentru eliminare, valoare de
inventar (preturile se trec asa cum exista in Registrul Inventar), precum si motivele pentru care publicatiile sunt
casate;

= Borderourile, impreuna cu referatul, se inainteaza Comisiei de Casare numita Tn acest scop;

s Comisia de Casare ia la cunostinta si verifica borderourile numai pentru a vedea daca au fost respectate criteriile si
normele de selectie;

= Gestionarii sunt obligati sa puna la dispozitia comisiei publicatiile, in vederea unei evaluari corecte;

= Dupa verificarea propunerilor de casare - borderouri si publicatii, secretarul comisiei intocmeste un proces verbal
care trebuie sa specifice reglementarile legale in vigoare pe baza carora se face casarea publicatiilor, numarul
unitatilor bibliografice precum si valoarea totala;

= [n vederea obtinerii avizelor de scoatere din evidente se intocmeste un dosar de casare care trebuie s cuprinda:
borderourile vizate de comisie, procesul verbal de casare semnat de membrii comisiei si avizat de directorul unitatii;

= Dupa primirea avizului de casare, se Tnainteaza cate o copie dupa toata documentatia catre compartimentul
contabilitate.

= Consemnarea scoaterilor si miscarilor de fonduri in evidentele contabile

Atributiile si competentele personalului din Biblioteca colegiuluise stabilesc prin fisa postului, conform structurii
organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre Director, respectiv de catre
bibliotecarul responsabil, pe baza regulamentului de organizare si functionare.

Bibliotecarul este subordonat conducatorului unitatii de invatamant, cu care va avea o colaborare continua si oportuna
cu privire la buna organizare si functionare a bibliotecii, respectiv la participarea bibliotecii unitatii de Thvatamant in
realizare obiectivelor stabilite la nivel institutional.

Bibliotecarul sprijina personalul didactic al unitatii de invatamant in Tmbunatatirea calitatii procesului de Thvatamant,
asigurand lucrari de referinta, alte publicatii, periodice pe suport hartie sau magnetic, precum si materiale documentare
si de studiu.

Bibliotecarul promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii prin: alcatuirea de mape documentare, pliante si
filme de prezentare, liste de publicatii, bloguri etc.
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Biblioteca scolara ofera resurse pedagogice informationale: carte, presa, CD, DVD, necesare beneficiarilor educatiei,
respectiv elevilor si cadrelor didactice in functie de programele de instruire si nevoile de perfectionare metodica, in
scopul imbunatatirii calitatii procesului educational si al invatarii pe tot parcursul vietii. Prin urmare, bibliotecarul poate
tine evidenta materialelor imprumutate de fiecare beneficiar, pe baza Fisei de abonat, model prevazut in Formularul FO1-
Fisa abonat. Ulterior, pe baza Fiselor de abonati, bibliotecarul intocmeste registrul de evidenta abonati, conform
modelului prevazut In Formularul FO2-Reg evidenta abonati.

Bibliotecarul initiaza si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare, activitati de lectura, proiecte culturale dedicate
marilor scriitori, oamenilor de cultura, unor evenimente, organizeaza expozitii, targuri de carte, lansari de carte si
participa cu elevii la actiuni culturale desfasurate in comunitatea locald/nationala/ internationala.

Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar ei raspund material pentru lipsurile din inventar care
depasesc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.

Sanctiunile pentru distrugerea si pierderea documentelor, a bunurilor culturale se stabilesc si se fac publice la
inceputul anului de catre conducerea unitatii de invatamant.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
fndosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

e stabileste sarcinile de lucru pentru personalul din biblioteca, in conformitate cu fisa postului;

¢ desemneaza membrii comisiei de inventariere in vederea verificarii colectiilor ce apartin fondului de carte, precum si
membrii Comisiei de Casare;

o stabileste masurile necesare in urma realizarii inventarierii de catre comisia de inventariere, daca este cazul

® avizeaza dosarul de casare intocmit de Comisia de Casare.

Personalul Bibliotecii

e organizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit nomelor legale;

e constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice;

¢ verifica fondul de carte comandat daca este corespunzator cu comanda data (autor, titlu carte), inclusiv actele de
insotire a marfii (facturi, aviz de expeditie) si asigura securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere si siguranta
existente n unitatea de invatamant.

efectueaza inregistrarea cartilor in evidentele bibliotecii;

verifica inventarierea fondului de carte;

la sfarsitul fiecarui an, calculeaza totalul publicatiilor intrate si iesite din cadrul Bibliotecii in decursul anului respectiv;
scoate din evidentele Bibliotecii cartile depasite din punct de vedere moral si fizic;

promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii;

initiaza si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare;

este informat in legatura cu deciziile Consiliului Profesoral si Consiliului de Administratie, cu privire la aspecte care
implica activitatea bibliotecii scolare.

Comisia de inventariere

¢ procedeaza la inventarierea fondului de carte;
¢ intocmeste un proces verbal de constatare in urma inventarierii si il transmite catre conducatorul unitatii de
fnvatamant.

Gestionarul

¢ intocmeste borderourile cu propunerile de casare primite de la sefii compartimentelor care solicita acest lucru, si le
transmite Comisiei de Casare;

e numeroteaza si semneaza borderourile;

e raspunde de corectitudinea datelor Tnscrise in borderouri.

Comisia de casare
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o verifica borderourile in conformitate cu criteriile si normele de selectie;
¢ intocmeste dosarul de casare si il transmit conducatorului unitatii de invatamant spre avizare.

Sefii de compartiment

¢ intocmesc referatul cu propunerile de casare si il transmit Comisiei de Casare;
o verifica corectitudinea datelor inscrise in borderouri si semneaza pentru acestea, atunci cand solicita casarea unor
publicatii din compartimentul propriu.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data . Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ ]
Ctr. conducator | conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Efat_a__ Semnatura Data " Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-B.01 Fisa abonat
¢ F-02-PO-B.01 Reg evidenta abonati
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PROCEDURA OPERATIONALA UTILIZAREA FONDULUI DE CARTE

1

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

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

N

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

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
Fondul documentar
Verificarea fondului de carte
Casarea publicatiilor
Criterii si norme de casare-Criterii generale
Criterii specifice
in vederea casarii publicatiilor, se au in vedere urmatoarele instructiuni:
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Personalul Bibliotecii
Comisia de inventariere
Gestionarul
Comisia de casare
Sefii de compartiment
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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