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

Nr. Eleme.n‘t.e prlvm'd Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea ’
crt.
1 2 3 4
1.1. | Elaborat MICLAUS OANA Bibliotecar 29.03.2023
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA Responsabil Comisie de | 30.03.2023
monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA Responsabil Comisie de | 30.03.2023
monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

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

Editia sau, dupi caz, revizia Componenta Modalitatea B selagare v ol
Nr. 5 _—r e i i prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei e —
crt. editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I antet 05.04.2023

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

procedurii documentate operationale
Nr. dS_copvu%' e Departament Functia Wenmslie] Data primirii | Semndtura
"y ifuzarii or. prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Responsabil | BILBOR 30.03.2023
Comisie de | DANIELA
monitorizare
3:3 Verificare 1 Responsabil | BILBOR 30.03.2023
SCIM DANIELA
3.4 Aplicare 1 BIBLIOTECA Bibliotecar | MICLAUS 05.04.2023
OANA
3.5 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 05.04.2023
programator | [OAN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 05.04.2023
NARCISA
3.7 Informare 1 CADIR, SECR, FIAD

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si cétre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare.

4. Scopul procedurii
Procedura stabileste la nivelul unitétii de invaiimant o metodologie unitard si responsabilitétile privind
modul de lucru si gestionarea fondului de carte din biblioteca unitatii.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se referd la activitatea gestionare a fondului de carte din Biblioteca scolard prin stabilirea
etapelor de lucru, a persoanelor responsabile si a dispozitiilor legale in domeniu.

6.Documente de referinta
6.1.Reglementari internationale
Nu este cazul

6.2.Legislatie primara

- Legea nr. 334/2002, Legea bibliotecilor cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Ordinul nr, 2063 din 09.06.2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta,
gestionarea §i inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul Oficial
Partea I nr. 387 din 18.08.2000

6.3.Legislatie secundara

- Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invitimant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

- Ordin 2249 din 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecd, publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 653 din 02.10.2009

6 .4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice:

- Ghidul bibliotecarului scolar

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
Regulament de ordine interioard al Liceului Tehnologic ,.Grigore Antipa™ Baciu
Decizii/Dispozitii ale Conducitorului Institutiei

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

™

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste
Termenul e ’ ’ i
crt. termenul
1 Procedura operationald | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoard
(procedurd de lucru) la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
2 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzatd
3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 Biblioteci Institutia, compartimentul sau structura specializatd ale cérei

atributii principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea,
dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, a 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 desfisurarea de proiecte si
programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritti si institutii
publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public -
privat; in cadrul societdtii informatiei biblioteca are rol de
importantd strategica.

5 Biblioteci gcolard Biblioteca organizatd In cadrul unei institutii de nvitamant
preuniversitar, care se afld cu precddere in serviciul elevilor si al
cadrelor didactice din institutia respectivd §i care, In limitele
previazute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona
si ca bibliotec# publici.

6 Colectiile bibliotecii Totalitatea documentelor materiale purtitoare de informatii (carti,
sau fondul de publicatii | periodice, discuri, benzi magnetice, etc.) achizitionate si organizate
dupd criterii menite sa faciliteze regisirea fiecirei unititi
constitutive

7 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt
real actual sau din trecut

8 Gestionarea Procesul de administrare a documentelor unei entitdfi publice,
documentelor pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de

Pag 3




Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste
Termenul T i :
crt. termenul
viatd, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare,
stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pand la
distrugerea lor ;
9 Registru de miscare a Registru tipizat in care se inregistreazi fiecare stoc de publicatii sau
fondurilor alte categorii de documente intrate sau iesite, reprezentdnd evidenta
primar sau globald
10 Registru de inventar Document de evidentd tipizat care tine evidenta individuald a
patrimoniului bibliotecii

7.2. Abrevieri ale termenilor

g:t Abrevierea Termenul abreviat
1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
2. CA Consiliu de administratie
3. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii
4. DIR Director
5. P.O. Procedura operationali
6. E Elaborare
7. A\ Verificare
8. A Aprobare
9. Ap. Aplicare
10. Ah. Arhivare
11. U.B. Unitéti de bibliotec#

12. RMF Registru de miscare a fondurilor
13. RI Registru inventar

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Din reteaua bibliotecilor gcolare fac parte:

1. bibliotecile caselor corpului didactic, biblioteci de drept public fird personalitate juridicd , care
indeplinesc functii de informare i documentare pentru personalul didactic din Invitdmantul
preuniversitar si sunt subordonate inspectoratelor scolare judetene si al municipiului Bucuresti;

2. bibliotecile scolare, biblioteci de drept public sau de drept privat, care functioneazi n unitétile de
invdfimant prescolar, primar, gimnazlal, liceal, postliceal si profesional, precum i in cadru, altor
structuri scolare.

Bibliotecile tin evidenta, gestioneaza si inventariazi documentele specifice pe care le detin.
Gestiunea bibliotecilor reprezintd totalitatea colectiilor de documente detinute de aceste institutii in
spatii adecvate si ordonate metodologic.

Colectiile Bibliotecii sunt formate din:

a) carti;

b) publicatii seriale

¢) documente cartografice;

d) documente audiovizuale;

e) documente fotografice sau multiplicate prin prelucréri fizico-chimice;
f) alte categorii de documente, indiferent de suportul material
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Documentele aflate in colectiile bibliotecii au In conditiile legii statut de bunuri culturale
comune.

Colectiile de documente care au statut de bunuri culturale comune se constituie, in functie de
accesul utilizatorilor, tipul de documente, organizarea colectiilor si circulatia documentelor, in colectii
destinate Imprumutului la domiciliu si colectii destinate studiului in sala de lecturd. Durata de utilizare
pentru bunurile culturale comune se stabileste de Ia data intririi acestora in bibliotecd, in functie de
valoarea, circulatia si gradul de uzuri ale acestora, dupi cum urmeaza:

a) documente care fac parte din patrimoniul cultural national §i din depozitul legal local -
nelimitati;

b) documente care constituie colectiile de bazi ale bibliotecilor si care nu se Imprumuta la
domiciliul beneficiarilor - 15 ani (in functie de durata valorii informative a documentelor);

¢) documentele care constituie colectiile uzuale ale bibliotecilor si care se Tmprumutd la
domiciliul utilizatorilor, cu exceptia documentelor care fac parte din colectiile pentru copii - 5 ani;

d) documentele care fac parte din colectiile pentru copii - 3 ani,

Eliminarea documentelor din colectii se aplicd numai bunurilor culturale comune, uzate fizic
sau moral, dupd o perioadd de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotirdrea conducerii bibliotecii.
Colectiile bibliotecilor se pistreazd Tn depozite si/sau in sili cu acces liber special amenajate,
asigurdndu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

8.2. Decumente atilizate
- Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) Utilizat pentru evidenta globali a patrimoniului
bibliotecii
- Registrul de inventar (R.L.) Utilizat pentru evidenta individuald a patrimoniului bibliotecii

8.2.1. Continutul si rolul documentelor
Evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare se poate realiza in
sistern manual sau automatizat, astfel:

Evidenta manual3 a documentelor de biblioteca (cérti, publicatii periodice si alte documente grafice si
audiovizuale) se tine pe formulare tipizate, astfel:

a) evidenta globali - pe registre de miscare a fondurilor (R.M.F.} - structurate pe trei parti (I - intréri; 2
—iesiri; 3 - recapitulare);

b) evidenta individuald - pe registre inventar (R.1.) — cu numerotare de la 1 la infinit.

8.2.2 Circuitul documentelor:
Biblioteca - Contabilitate - Ordonator de credite — Bibliotecd - Arhiva

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hartie xerox, calculator, imprimants, internet

8.3.2. Resurse umane: bibliotecar, diriginti, secretarul unititii de Invitamént;

8.3.3. Resurse financiare: sunt previazute in bugetul unitdtii de Invitimant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru
1. Intrarea in gestiune a documentelor se poate produce in urmdtoarele situafii:
» prin achizitii,
» schimb inter-bibliotecar,
* donatii,
+ transfer,
« sub forma de rezultat al unor cercetari si activititi proprii etc.

Intrarea in gestiune a colectiilor de documente impune efectuarea urmétoarelor operatiuni:
a) dacd documentele inird cu acte insotitoare de provenienta (facturi, procese-verbale de donatie, acte
de transfer etc.), se confrunté datele inscrise In acte cu existentul, se verificd/se stabileste pretul pentru
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fiecare bun, precum si aditionarea corectd a actului; orice nepotrivire intre actele Insotitoare si situatia
existentd a bunurilor se specificd intr-un proces-verbal.

b} dacd documentele intré fard acte insotitoare, se intocmesc acte de intrare, stabilindu-se numaérul lor,
pretul/exemplar si totalul, starea fizic#, potrivit hotdrarii comisiei de evaluare care functioneazd in
cadrul bibliotecii;

c) dacd documentele provin din cercetiri si activititi proprii ale bibliotecilor (cercetiri bibliografice si
documentare, culegeri tematice, editéri etc.), se intocmesc acte de intrare ca si In cazul previzut la lit.
b}.

La primirea unui stoc nou de documente care urmeaza a fi puse la dispozitia utilizatorilor, bibliotecarul
gestionar completeazd in RMF rubricile corespunzitoare evidentei globale iar in RI in dreptul
numerelor libere, rubricile corespunzétoare pentru fiecare volum in parte pentru luare in gestiune.
Fiecarui document de biblioteca ii revine un numér de identificare unic. Acelasi numdr este inscris si
pe documentul in cauzd, direct sau prin aplicarea unor etichete, in functie de natura suportului pe care
este imprimaté informatia.

Documentele nou intrate 1n gestiune se stampileazi cu stampila bibliotecii in locurile previzute de lege
si se inscrie numirul de inventar primit Ja intrarea in gestiune. In afard de insemnele de proprietate
(stampila si numirul de inventar), se mai lipeste pe copert, in stdnga sus o etichetd pentru cotd si o
etichetd pe cotor (atunci cind cotorul este suficient de gros pentru a pentru a permite aceasta).
Documentele nou intrate in gestiune se aseazi pe rafturile corespunzitoare cotelor topografice de citre
bibliotecar. Organizate dupd criteriile stabilite, oricare din publicatiile existente in fondul unei
biblioteci este regasitd cu usurinia si servitd imediat solicitantilor.

Pastrarea Insa a integritatii fondului bibliotecii presupune in acelagi timp recuperarea la fel de prompta
a publicatiilor imprumutate si reasezarea fiecireia la Jocul stabilit. Din aceasta cauzi, Intre biblioteca si
cititori trebuie sé existe relatii de loialitate si corectitudine.

2. Scoaterea din gestiune
Scoaterea temporard din gestiune, fapt ce nu atrage scoaterea din evidentd a documentelor specifice
bibliotecilor, poate avea loc Tn urmétoarele situatii:
a) transfer temporar intre institutii din farf pentru organizarea unor expozifii sau a altor activititi
specifice, efectuat pe baza ordinului de transfer intre biblioteca definéitoare si institufia primitoare.
b) imprumutul citre utilizatori al unor cérti, periodice si alte documente spre consultare in silile de
lecturd sau la domiciliul acestora, pe pericade limitate (pdnid la 30 de zile), efectuat pe baza
documentelor de evidentd a cititorilor, conform Regulamentului de organizare §i functionare a
bibliotecilor scolare;

Scoaterea definitivd din gestiune a unor documente determind scoaterea din evidenta globald si
individuala si se produce in urmatoarele situatii:

a) 1n cazul distrugerii din cauza fortei majore (incendii, inundatii, cutremure i alte calamitati);

b) casare pe baza unui proces-verbal de casare, avizat de directoru] scolii; documentele de bibliotecd
pot fi casate la cel putin 6 luni de la inregistrarea lor in evidentele bibliotecii.

¢) pierdere, nerestituire de cétre cititori pe baza unei adrese de sciidere, primitd din partea serviciului
contabilititii, in urma actiunii de recuperare a contravalorii cirtilor pierdute de cititori.

d)in situatia documentelor gésite lipsd la inventar, pe baza procesului-verbal de constatare i a actelor

de recuperare a pagubei, emise de comisia de inventariere.

Scoaterea din inventar a unei publicatii se opereazi atdt in R.I., cét si in R.M.F,, in partea a Il-a,
,»lesiri”. Pentru a marca scoaterea definitivd a cirtii din colectiile bibliotecii, numérul de inventar,
pretul si cota acesteia se taie, cu cerneald rosie, prin doud linii incrucisate (X). Numdrul de inventar
anulat nu se mai atribuie altei lucrari.
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9. Responsabilitati
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actinnea (operatiunea) I I nmr | Iv A\

crt. 0 1] 2 | 3|4] s

1. BIBLIOTECAR E

7. RESPONSABIL FIAD vV

2, RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. | Secretariat Ap,
Ah

5. Membrii CA si CP, elevit Ap

9.1. Condueitorul institutiei

- Aprobé procedura

- Asigurd implementarea i mentinerea procedurii.

9.2. Coordonatorul (responsabilul) CEAC

- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator

- Aplicé si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
9.4, Bibliotecar '

- Aplicé si men{ine procedura;

- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd
9.5. Secretar

- Distribuie

- Arhiveazi procedura

10. Formular de evidenta a modificirilor

. Data .. Data Nr. Dascriere Semnvatura .
Nr. | Editia cr s Revizia . . conducétorului
? editiei reviziel pag. modificare . .
crt. compartimentului
18.10.201 Antet, R il
I 8.10.2019 1 05.04.2023 < ntet, t?sponsabl
1 arhivare
2
3
11. Formular de analiza 2 procedurii
Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept
crt. conducétor sau Semndtu } . Observa | g ngtura | Data
compartiment | delegat ra til

I FIAD POPA ANA- 31.03.2023
MARIA
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12. Lista de difuzare a procedurii

Semnatura

Ne Data intrarii
ex. Rt Nume si Data Semnatu Data in vigoare a
: P prenume primirii retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina | 05.04.2023
2 FIAD Popa Ana 05.04.2023
Maria
3 SECR Iftime 05.04.2023
Narcisa
4 CP Popescu 05.04.2023
Elena
Cristina
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
Formulare:
Registrul de miscare a fondurilor — Anexa 1
Registrul de inventar — Anexa 2
F1-PO-FIAD-15
Registrul de miscare a fondurilor — Anexa 1
FARTEA
INTRAREA DOCUMENTELOR
- DENUMIREA, TOTALUL DOCUMENTELOR NVENTARIATE
Nomte i.’j%‘f\:!{i?.*- PROVENIENTA e 10t i siue i MENTIUNI
e e INSOTITOR CANTITATE VALOARE \ll).\}i\fig L M_‘\‘I-.-'_\\Rl L
PARTEA 1
INTRAREA DOCUMENTELOR
REPARTIZAREA DOCUMENTELOR INTRATE
Bt o Dupa_lanbd
. cam *':?_r’:f:“ %
< 1_} E E = ; £ _S. Eg & 2
PARTEA 1
INTRAREA DOCUMENTELOR
o REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT
E 3 ) L. : o= g | e
Sl a2 |=|-|~|E|=|8|5|=|8|&|=|s|=|E|E|E|C|@ |7 % %
: z G g | S
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PARTEN a1l

TESIREA DOCUMENTELOR

gt § , UEMENTELLY
para | DIRLMIELA N FIALLL DOCUMERTHLOR CATZA ISR
iSRIGIS- 1}1'[111‘:)1 - AEENTILND
ARy '\L;Ei,-im— vaekd | vsird | emsoins o [ oAaLm
) CANITATE | VALDARLE Hack | sorald | vnmeeasons | cara
PARTEA a1a
{ESIREA DOCUMENTELOR
REPARTIZAREA BOCUMENTELOR WSTIE
Thipd catepora documeniglor P Tesh
=
- i = | Baconente
& .
t szl . 2l L= i Cotvetu slezvey
; s | 2 B ; »
2 F = crmente dintate 1w ¥ ] - o z
I =N B - B S\ R84 E|eE|882 155 &2 B2 %)
z = iz = AERFIEHE EE R BRI v B <
& £ & s|TE 4 R PR
; = HEEN
PARTEA wila
1ESIREA BOCUMENTELOR
g REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DLRA CONTINUT
<3 z Py . & ':% - ﬁ, :’ 3 % Din et
= O R NI - B T - - - - I OO I O =0 e = I (- [ Ry et
£ [} Z z & s 2| = g o | petire oo
= = A z = o -
< = = = o =
FARTES 3dlta
RECATITULARKE
TPARTZAKIA (AGNIILNE
Ri):‘li!:l?\ﬂ Dt odopea duenerals T Lt
=% Fubivis haukt Daamme
non |1 - oty ;
SANELTNE £3 4 ¥ a | 4 r
BINUEROR ¥ 4 - R - r
o : IR ER I B Mzl £ 55 SO T IR I B 3 P
AN H R AR IR N I E
H - 2 |l 2|~ Sl a s e s |23 [SEET
= HE R 23 |E2E
= H 4 |&2E

IR La

TEAL PIRATE I5
TRMEATRLT |

iz
THARARIZEZ 4151 1%
IRMESTRUL

ERRTINT £8 1L
MARTH

1LTAL PEFRATE IX
TN B

AL KR I
TWBERTRLL B

LUIRENTA
INIRARI 7SR DN
TOUIATRID B

EETRd
[ a

TeETAL INIRATE 1N
TRIMFSTELE B

it BIHE I8
TEISIRLY b9

DERINIA
PETEABIFIELIRE TN
TRIMIS T K

ERATENT 34 4
FEFTEMERT

TeRAL ISTRANE by
TRULRA &

oA k3 B
TRIMESTRAN

TR LR D
TERESTRIE O

* Ven o niEa e
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PARTEA z-ll1-a
RECAPITULARE
EEAKTIZAREN DOCIMENTLLN B P CONTISUT

va
3 b ¥ - ¢ i_ - gl s3] g |=]- =
SRR k1 2| - vl E = Elelz ; N S Y 3 § g ERHEHEE rulhlfl.
= 3 EH Z 2 -
E el F | pes
c

AN A T
[t

TOHAL INTEAIT. [%
FEMERIEIL J

s wa I
ZENAIEIS T

DIRPEERTA INTRARI
BEE B TRM SN |

FABTENT L 3 MR

LA EVIRAL IS
TRERL i

AL AN I
i atell 4

DEERENTA NIRAEH
SR OGRS TREE 0

AT LA B RN

AL INIRAML I
VAR TR £

TEAL (I Iy
TRIMGS I T

BATEM KA INTRARS
BER I TRRRSIRNL
11

EMSEINT EA B
EEFliAERE

telan INTRATE 1N
TR ATRRY BY

THITAT EEAME DN
ROEITRCL TV

i £V TA IR
135tk 1% TR IR
i

F2-PO-FIAD-15

Registrul de inventar — Anexa 2

Data Nr. | Insemniri ..
. RNV i - Autorul si titlul
inregistrérii | inv. | verificare

Pozitia in RMF
PI Pall-a | Mentiuni
intrari iesiri

Cota

Locul Editura Anul Pretul .
topografica
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