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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. s Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. " Data - Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea Comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. |1 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii operationale

4.1  Orientarea, instruirea si informarea elevilor in biblioteca;

4.2 Asezarea documentelor la raft;

4.3 Imprumutul publicatiilor la domiciliu

4.4  Recuperarea fizica sau valorica a publicatiilor

4.5 Intocmirea si expedierea somatiilor citre elevi-parintii acestora- pentru intirzierea in
restituirea publicatiilor;

4.6  Statistica lunara si anuala a situatiilor imprumuturilor;

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea activitatii la care se refera procedura operationala:

- Procedura se aplica de catre bibliotecar la toti utilizatorii;

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate

- Activitatea  se desfagsoara  in cadrul compartimentului
bibliotecd,iar uneori si a compartimentului - Contabilitate;

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde activitatea procedurata

- Aceastd activitate depinde de activitatea din biblioteca

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
6.1.  Legislatie primara

. - Legea bibliotecilor 334/2002
. - Ghidul bibliotecarului scolar
. - Ord.M.E.C.4626/2 iulie 2005

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala
a. Definitii ale termenilor

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

crt

1 |Proceduraoperationala |Prezentarea formalizata, in Scris, a tututor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2 | Editie a unei proceduri |Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
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3 |Revizia in cadrul unei |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii @ procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

b. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \Y Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalitati

1. Biblioteca imprumuta publicatii In timpul anului scolar,exceptand perioadele de
inventariere

(verificare) si de concediul legal.

2. Pentru folosirea colectiilor de publicatii la domiciliul sau in scoala,cititorii trebuie sa
se Inscrie la

biblioteca.inscrierea se face cu prilejul solicitdrii primului inprumut de carti, cand
bibliotecarul este obligat sa completeze ,,fisa cititorului” .

3. Prin semnarea figei,cititorul se obliga sa respecte regulamentul bibliotecii si regimul
de circulatie al publicatiilor.

4. La imprumutarea cartilor bibliotecarul este obligat sd completeze citet toate rubricile
din fisa cititorului (data imprumutului, autorul si titlul si numarul de inventar care este
foarte important), iar cititorul trebuie sd semneze pentru fiecare carte imprumutatd. La
inapoierea cartilor, bibliotecarul va completa data restituirii §i va semna de primire.

5. Numerotarea figelor incepe in fiecare an scolar de la nr.1 in ordinea nscrierii
cititorilor si se trece in registrul de evidenta.

6. Termenul maxim de imprumut este de 14 zile la domiciliu,cu drep de prelungire
pana la 30 de zile.

7. Fisele cititorilor sunt Intocmite in prezenta profesorilor diriginti.

8. Termenul de pastrare a fiselor in arhiva scolii este de doi ani, dupa absolvirea scolii.
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9. O carte pierdutd nu poate fi inlocuitd decat cu un alt exemplar al aceleiasi lucrari

(autor, titlu, editurd, valoare). In mod exceptional, cu aprobarea conducerii scolii, este
permisa inlocuirea acesteia cu o carte de aceeasi valoare si altd editura.

10. In situatia in care, dupa instiintare orald, cartile nu sunt restituite, li se trimit
parintilor elevilor,

precum si cititorilor adulti (inclusiv cadrelor didactice) pana la doua instiintari.

11. Pentru cartile nerestituite dupa a doua somatie, pierdute sau deteriorate se face prin
contabilitatea institutiei demersurile necesare.
12. Pentru cartile nerestituite dupa a doua somatie, pierdute sau deteriorate de cititori se

percepe de la acestia atat contravaloarea reactualizata a cartilor, in functie de preturile medii
in vigoare, pentru lucrari de acelasi gen, la data constatarii contraventiei, cat si o amenda,
reprezentand de 1-3 ori pretul mediu actual al acestora.

13.  Dupa recuperarea valorii cartilor pierdute, nerestituite sau deteriorate, acestea se
scot din gestiunea bibliotecii potrivit prevederilor regulamentelor in vigoare.

14, Publicatiile care nu mai pot fi recuperate de la cititori din motive obiective (plecari
definitive in strdinatate, decese, incendii) pot fi scdzute din registrele de evidentd ale
bibliotecii, pe baza procesului verbal aprobat de conducerea scolii.

8.2.  Documente utilizate

1. Fise pentru cititori,

2. Fisa de inscriere la biblioteca;

3. Instiintare de restituire

4, Declaratie de pierdere a publicatiilor;

8.3.  Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale:

- Tipizate fise pentru cititori,

- Tipizate fisd de inscriere la biblioteca;

- Calculator;

- Imprimanta alb-negru;

- Copiator;

- Consumabile: hartie,toner,folii de indosaliere,etc.

8.3.2. Resurse umane:

Activitatea se desfdsoard in cadrul compartimentului biblioteca, de catre bibliotecar.
8.3.3. Resurse financiare:

Costul multiplicarii documentatiei,a tipizatelor;

8.4.  Modul de lucru

Biblioteca scolara trebuie sa afiseze un regulament propriu (intern) spre a face cunoscute
utilizatorilor sdi urmatoarele:

a) orarul de functionare;

b) felul si numarul de publicatii care se pot imprumuta;

C) durata imprumutului la domiciliu al publicatiilor;
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d) conditiile de pastrare a publicatiilor;
e) sanctiunile ce se aplicd 1n caz de intarziere,pierdere,nerestituire sau deteriorarea

publicatiilor imprumutate;

Regulamentul se aprobd de cétre conducerea scolii.Utilizatorii sunt obligati sa pastreze

linistea,ordinea si curdtenia in biblioteca si sa respecte regulamentul bibliotecii,intocmit de
bibliotecar. In caz contrar,ei pot fi sanctionati cu suspendarea pani la un an a dreptului de

utilizare a serviciilor bibliotecii.

Bibliotecarul este obligat sa aducd la cunostinta utilizatorilor conditiile de imprumut la

domiciliu.

9. Responsabilitati

Responsabilitatea imprumutului ii revine bibliotecarului scolar.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE
EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA
Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 01.09.2023 3-4 -
I
2 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
1
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semniitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data
: . Data .
Expl. Compartiment/ Nume si Data s een retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILAIOAN |05 09 5024 | 02.09.2024

EUGEN
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