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

Nr. Eleme.n_t‘e prmn_d Numele si prenumele Functia Data Semndtura
s responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
Elaborat MICLAUS OANA Bibliotecar 27.03.2023
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA Responsabil Comisie de | 28.03.2023
monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA Responsabil Comisie de | 28.03.2023
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 Data de la care b lica
Nr. p ity - < prevederile
in cadrul editiei revizuitd reviziei - .
crt. editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial, revizia 1 X X 05.04.2023

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

Nr. dS-copvu%. i Departament Functia 1 Data primirii | Semnitura
art. ifuzirii or. prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
32 Avizare 1 Responsabil | BILBOR 28.03.2023
Comisie de | DANIELA
monitorizare
3.3 Verificare 1 Responsabil BILBOR 28.03.2023
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 | IOAN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 05.04.2023
NARCISA
37 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 unitatii de invatamant o metodologie unitara si responsabilititile privind
modul de lucru si gestionarea fondului de carte din biblioteca unitétii.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se referd la activitatea de evidentd, gestionare si inventariere 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.Reglementiri 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 si 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 unitar la nivelul unitdtilor de invatimant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

- Hotérérea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodicd in invitdmantul preuniversitar;

- Ordin 2249 din 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca, 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

Nir.
crt.

Termenul

Definitia gi/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste
termenul

1

Procedura operationala
(procedurd de lucru)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,

2

Editie a unei procedurt

Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a wunei proceduri
operationale, aprobata si difuzati

Revizia In cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Biblioteca

Institufia, compartimentul sau structura specializatd ale cérei
atributii principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea,
dezvoltarea si conservarea colectiilor de cirti, a publicatiilor seriale,
a altor documente de biblioteci si a bazelor de date, pentru a facilita
utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau
recreere; Initierea, organizarea si desfisurarea de proiecte i
programe culturale, inclusiv Tn parteneriat cu autorititi si institutii
publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public -
privat; in cadrul societdtii informatiei biblioteca are rol de
importantd strategicé.

Biblioteca scolard

Biblioteca organizata 1n cadrul unei institutii de Invatiméant
preuniversitar, care se afla cu preciddere 1n serviciul elevilor si al
cadrelor didactice din institutia respectivd si care, In limitele
previzute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona
si ca biblioteca publica.

Colectiile bibliotecii
sau fondul de publicatii

Totalitatea documentelor materiale purtitoare de informatii (carti,
periodice, discuri, benzi magnetice, etc.) achizitionate si organizate
dupd criterii menite si faciliteze regésirea fieclrei unititi
constitutive

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 mirturie servind la cunoasterea unui fapt
real actual sau din trecut
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Definitia si/sau, dacé este cazul, actul normativ care defineste

crt. Termenul termenul
8 Gestionarea Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice,
documentelor pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul Intregii lor durate de
viatd, de la inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare,
stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si plnid la
distrugerea lor ;
9 Registru de migcare a Registru tipizat Tn care se inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau
fondurilor alte categorii de documente intrate sau iesite, reprezentind evidenta
primard sau globala
10 Registru de inventar Document de evidentd tipizat care tine evidenta individualid a

patrimoniului bibliotecii

7.2. Abrevieri ale termenilor

g; Abrevierea Termenul abreviat
1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
2. CA Consiliu de administratie
3. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitétii
4. DIR Director
5. P.O. Procedura operationald
6. E Elaborare
7. A4 Verificare
8. A Aprobare
9. Ap. Aplicare
10. Ah. Arhivare
11, U.B. Unitati de biblioteci
12. RMF Registru de miscare a fondurilor
13. RI Registru inventar

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Din reteaua bibliotecilor scolare fac parte:

1. bibliotecile caselor corpului didactic, biblioteci de drept public fird personalitate juridicd , care
indeplinesc functit de informare $i documentare pentru personalul didactic din invatiméntul
preuniversitar si sunt subordonale inspectoratelor geolare judetene si al municipiului Bucuresti;

2. bibliotecile scolare, biblioteci de drept public sau de drept privat, care functioneaza in unititile de
invafdmant pregcolar, primar, gimnazial, liceal, postliceal si profesional, precum si in cadru, altor
structuri gcolare.

Bibliotecile tin evidenta, gestioneazi si inventariazi documentele specifice pe care le detin.
Gestiunea bibliotecilor reprezinti 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 prelucriri fizico-chimice;
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f) alte categorii de documente, indiferent de suportul material

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 la data intririi acestora in bibliotecd, in functie de
valoarea, circulatia si gradul de uzurd ale acestora, dupé cum urmeaza:

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

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

c) documentele care constituie colectiile uzunale ale bibliotecilor si care se Tmprumuta 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, dupi o perioadd de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotéirirea conducerii bibliotecii.
Colectiile bibliotecilor se pistreazd in depozite si/sau in sdli cu acces liber special amenajate,
asigurdndu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

8.2. Documente utilizate
- Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) Utilizat pentru evidenta globald a patrimoniului
bibliotecii
- Registrul de inventar (R.1.) Utilizat pentru evidenta individuald a patrimontului bibliotecii
- Fige tipizate dacd avem periodice;
- Fige analitice dacd avem evidentd analitic;

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

Evidenta manuald a documentelor de bibliotecd (cérti, publicatii periodice si alte documente grafice si
audiovizuale) se {ine pe formulare tipizate, astfel:

a) evidenta globali - pe registre de miscare a fondurilor (R.ML.F.) - structurate pe trei parti (1 - intréri; 2
—iesiri; 3 - recapitulare);

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

REGULI DE COMPLETARE a documentelor de evidenta

Inainte de a incepe operatiunile de evidentd, filele registrelor se numeroteazd. Pe ultima pagini,
conducerea unitatii de Invatimant face mentiunea: “Acest registru are .... File.” Urmeaza semnétura,
data si stampila scolii.

Fiecérui document de bibliotecd, Inscris in registrul de evidenta individuald, i revine un numir de
identificare unic. Acelasi numar este inscris si pe documentul in cauzi, direct sau prin aplicarea unor
etichete, inclusiv cod de bare, in functie de natura suportului pe care este imprimaté informatia.
Documentele se marcheazi cu stampila bibliotecii in gestiunea céreia se aflé.

Fiecare document de biblioteca, purtitor al unui numir de identificare, constituie o unitate de evidenti
sau un volum,

In actele de evidentd nu sunt admise stersituri sau modificari decat In cazuri justificate, prin procese-
verbale de constatare ale cdror numere se inscriu la rubrica "Observatii”.
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Evidenta globala - Registrul de miscare a fondurilor — R M.F.

Partea I Intrarea publicatiilor: Numerele de ordine incep de la | in fiecare an. Fiecare stoc de cérti
primit cu acelasi act Insotitor (factura si specificatie, chitant, ordin de transfer, act de primire, donatie)
este inregistrat pe un singur conform rubricilor din aceasti parte a R.M.F.: numir curent, data
fnregistrarii, provenienta publicatiilor (editurd, librarie, anticariat etc.), denumirea si data actului
insotitor, valoarea totald a stocului de cirti, numir de volume, repartizarea numericd a publicatiilor
dupi continut (conform clasificirii CZU) si respectiv, dupd limbd. Pe fiecare act insotitor al
publicatiilor intrate in bibliotecd se face mentiunca, semnatd si stampilatd de bibliotecar:
"Cartile/serialele au fost fnregistrate in R.MLF. la nr. ... si in registrul inventar de lanr. ... lanr. ...”.
Delimitarea stocurilor intrate pe baza actelor insofitoare se face la sfarsitul fiecdrui trimestru, cu
creionul rosu. La sfarsitul anului sub ultima inregistrare din R.MLF. la intrri se trage o linie cu altd
culoare st se fac totalurile cantitative si valorice a tuturor intrérilor din anul respectiv.

Partea q II-a. lesirea publicatiilor

Partea a doua contine stocurile de publicatii scoase din gestiune. Stocul este constituit din toate
exemplarele specificate intr-un act nsotitor {proces verbal cu borderou, ordin de transfer cu borderou).
Iesirile pot fi facute Ia intervale de timp regulate ca urmare a unei reorganiziri sau reevaludri periodice
a colectiei sau pot avea loc In urma inventarului de verificare a colectiei. Numerele de ordine se dau in
continuare de la un an la altul. Toate datele principale ale documentului de iesire a publicatiilor (proces
verbal al comisiei de casare, proces-verbal numerotat cu seria si numirul chitantei reprezentind
contravaloarea cartilor pierdute, nerestituite, deteriorate de cititori si amenda, ordinul de transfer) se
inregistreaza pe un singur rand, conform rubricilor din aceastd parte a R.M.F., respectiv: numirul
curent, data Inregistririi, numérul si data actului de iesire a publicatiilor, valoarea publicatiilor,
numarul de volume, repartizarea numericd a publicatiilor dupd continut, dupa limbé si dupd motivul
iesirii din biblioteca.

Partea a Ill-a. Recapitulare - se completeazd pe baza totalurilor anuale din partea I (, Intrarea
publicatiilor” ) §i partea a II-a a registrului (,, lesirea publicatiilor™).

Evidenta individuali

Registrul inventar - RI contine evidenta individuald (inregistrarea fiecirui volum de bibliotecd in
ordinea cronologica a achizitiei)

Fiecare volum de bibliotec se Inscrie in registrul inventar pe un singur rind, care fncepe pe pagina
stdngd si se continud pe pagina din dreapta. Numerele de inventar se dau in continuare de la un registru
la altul, de la 1 la infinit. Inregistrarea publicatiilor in registrul inventar trebuie efectuati in ordinea
intrérii acestora in bibliotecd, indatd ce stocul din care au facut parte a fost inregistrat mai intéi in
R.M.F. Numarul de inventar al documentelor scoase din evidente nu se atribuie altor documente.

Dupd completarea registrului inventar, pe ultima pagind, conducerea unitdtii de invitamant face
mentiunea: ,,Tn acest registru sunt inventariate cértile de la numarul ..... la numérul ....”.

Inregistrarile in RM.F. si R.I se fac numai cu cerneald sau pix. In registrele de evidents nu este
permisi nici o stersaturd sau modificare.

Refnregistrarea colectiilor sau rescrierea registrului inventar se face numai in cazuri speciale, in urma
deciziei organelor de control financiar si a inspectoratului gcolar, in situatiile previizute de actele
normative n vigoare.

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

8.3. Resurse necesare

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

8.3.2. Resurse umane: bibliotecar, dirigin{i, secretarul unititii de invatamant;

8.3.3. Resurse financiare: sunt previizute in bugetul unititii de Invétimant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.
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8.4. Modul de Jucru

Prezenta procedura este structurata pe trei etape:
I. Evidenta fondului de carte

II. Gestiunea fondului de carte

II1. Inventarierea documentelor

1. Evidenta fondului de carte

Scopul evidentei este cunoagterea structurii numerice (a numérului de unité{i de bibliotecd) si valorice
a colectiei in orice moment.

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

1. evidenta globala — pe registre de miscare a fondurilor (RMF) — structurate pe trei parti (1- intréri; 2 —
iesiri; 3 — recapitulare);

2. evidenta individuala — pe registre de inventar (RI) — cu numerotare de la 1 la infinit;

3. evidenta periodicelor — pe fige tipizate, pani la constituirea lor Tn unititi de evidentd;

4. evidenta analiticd — pe fise analitice de evidenti Insotite de imagini foto — pentru bunurile culturale
care fac parte din patrimoniul national mobil.

IL. Gestiunea fondului de carte
1. Intrarea in gestiune a documentelor se poate produce in urmdtoarele situafii:
» prin achizitii,
» schimb inter-bibliotecar,
» donatii,
* transfer,
« sub formi de rezultat al unor cercetari si activititi proprii etc.

Intrarea n gestiune a colectiilor de documente impune efectuarea urmétoarelor operatiuni:

a) dacd documentele intrd cu acte insotitoare de provenientd (facturi, procese-verbale de donatie, acte
de transfer etc.), se confrunté datele inscrise in acte cu existentul, se verificd/se stabileste pretul pentru
fiecare bun, precum si aditionarea corectd a actului; orice nepotrivire intre actele insotitoare si situatia
existentd a bunurilor se specifica intr-un proces-verbal.

b) dacd documentele intrd firid acte insotitoare, se intocmesc acte de intrare, stabilindu-se numarul lor,
preful/exemplar si totalul, starea fizicd, potrivit hotdrarii comisiei de evaluare care functioneazi In
cadrul biblictecii;

¢) dacé documentele provin din cercetiiri si activitdfi proprii ale bibliotecilor (cercetari 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 urmeazd a fi puse la dispozitia utilizatorilor, bibliotecarul
gestionar completeazd Tn RMF rubricile corespunzitoare evidentei globale iar in RI in dreptul
numerelor libere, rubricile corespunzitoare pentru fiecare volum in parte pentru luare in gestiune.
Fiecérui document de bibliotecd 1i revine un numér de identificare unic. Acelagi numar este Tnscris $i
pe documentul in cauzi, direct sau prin aplicarea unor etichete, in functie de natura suportului pe care
este imprimatd informatia.

Documentele nou intrate in gestiune se stampileaza cu stampila bibliotecii In locurile previzute de lege
si se Inscrie numdrul de inventar primit la intrarea in gestiune. In afara de insemnele de proprictate
(stampila si numéarul de inventar), se mai lipeste pe coperts, in stdnga sus o etichetd pentru coti si o
eticheta pe cotor (atunci cind cotorul este suficient de gros pentru a pentru a permite aceasta).
Documentele nou intrate in gestiune se ageazd pe rafturile corespunzitoare cotelor topografice de citre
bibliotecar. Organizate dupd criteriile stabilite, oricare din publicatiile existente in fondul unei
biblioteci este regésita cu ugurinti si servitd imediat solicitantilor.
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Pastrarea insi a integritatii fondului bibliotecii presupune in acelagi timp recuperarea la fel de prompta
a publicatiilor imprumutate si reagezarea fiecireia la locul stabilit. Din aceasta cauza, Intre biblioteca si
cititori trebuie si existe relatii de loialitate i corectitudine.

2. Scoaterea din gestiune
Scoaterea temporard din gestiune, fapt ce nu atrage scoaterea din evidentd a documentelor specifice
bibliotecilor, poate avea loc In urmétoarele situatii:
a) transfer temporar Intre institutii din tard pentru organizarea unor expozitii sau a altor activitifi
specifice, efectuat pe baza ordinului de transfer intre biblioteca detindtoare si institufia primitoare.
b) imprumutul cétre utilizatori al unor cérti, periodice §i alte documente spre consultare in silile de
lecturd sau la domiciliul acestora, pe perioade limitate (pind la 30 de =zile), efectuat pe baza
documentelor de evidentd a cititorilor, conform Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor scolare;

Scoaterea definitivd din gestiune a unor documente determind scoaterea din evidenta globald si
individuald si se produce In urmétoarele situatii:

a) In cazul distrugerii din cauza forfei majore (incendii, inundatii, cutremure §i alte calamitati);

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

¢) pierdere, nerestituire de citre cititori pe baza unei adrese de scidere, primitd din partca serviciului
contabilitatii, in urma actiunii de recuperare a contravalorii cargilor pierdute de cititori.

d)in situatia documentelor gésite lipsd [a inventar, pe baza procesului-verbal de constatare si a actelor
de recuperare a pagubei, emise de comisia de inventariere.

Scoaterea din inventar a unei publicatii se opereazd atdt in R.l., cit si in RM.F., in partea a II-a,
»lesiri”. Pentru a marca scoaterea definitivd a cértii din colectiile bibliotecii, numarul de inventar,
pretul si cota acesteia se taie, cu cerneald rogie, prin dou linii incrucisate (X). Numdarul de inventar
anulat nu se mai atribuie altei lucréri.

IIL. Inventarierea documentelor (verificarea)

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza la urmétoarele intervale:

a)o daté la 4 ani - gestiunile bibliotecilor care defin pana la 10.000 de unitéti de bibliotecd (U.B.);
b)o dati la 6 ani - gestiurile bibliotecilor care detin intre 10.001-50.000 de U.B.;

c)o datd la § ani - gestiunile bibliotecilor care detin intre 50.001-100.000 de U.B,;

d)o data la 10 ani - gestiunile bibliotecilor care detin ntre 100.001-1.000.000 de U.B.;

e)o dati la 15 ani - gestiunile bibliotecilor care detin peste 1.000.000 de U.B.;

in afard de perioadele previzute mai sus, inventaricrea se efectueazd si cu ocazia predirii/primirii
gestiunii sau la decizia organelor de control financiar, in situatiile prevazute de actele normative in
vigoare.

Inventarierea se face de céfre o comisie numitd prin decizia sau ordinul scris al conducitorului
institutiei. Din comisie fac parte un delegat al conducitorului unititii, contabilul unitatii ori un delegat
al acestuia, 1-2 cadre didactice din scoala.

Orice operatie de inventariere trebuie si includi si verificarea actelor pe baza céarora publicatiile si
celelalte documente au intrat sau au fost scoase din evidenta bibliotecii. La incheierea operatiunilor de
inventariere comisia consemneazd ntr-un proces verbal constatérile, concluziile, propunerile si
hotardrile sale. Inventarierea se face, In mod obligatoriu, in prezenta bibliotecarului sau, in cazul
predarii-primirii gestiunii, a ambilor bibliotecari.

Pregiétirea inventarierii cuprinde urmétoarele etape:

* fntocmirea unui program al inventarierii - estimativ zilnic pot fi confruntate in jur de 500 de cirti cu
RI. Verificarea fondului de carte de aproximativ 16000 de U.B., ar trebui sa dureze 2-3 luni cu
biblioteca inchisi.

Pag 8



*Pregdtirea gestiunii pentru actiunea de verificare

- Pregitirea documentelor necesare: Registre de inventar, Registrul de miscare a fondurilor, fise de
imprumut.

- Se anunti perioada in care biblioteca va fi inchisé pentru public.

- Se vor recupera cirtile imprumutate.

- Se va face instruirea celor care fac parte din comisie.

Metodologia de lucru:

1 - Declaratie de la gestionar dacé are plusuri de gestiune.

2 - Confruntarea volumelor de biblioteci si a documentelor care probeazd intrarea in biblioteca a
acestora cu registrul inventar al bibliotecii san

3 — confruntarea cu R.I. prin sondaj, initiat de comisia de inventariere/organul de control financiar, a
unor volume din bibliotecd, la solicitarea acestuia.

Potrivit primei metode, o persoani din comisia de inventariere (sau, in cazul predarii-primirii gestiunii,
preddtorul) sti la raft, citind cu voce tare datele esentiale de identificare ale fiecarei lucréri: numarul de
inventar, autorul, titlul, pretul, iar altd persoand (primitorul, in cazul predérii-primirii) bifeazi in
registrul inventar in rubrica de verificare.

Pe verso-ul paginii de titlu a fiecérei publicatii supuse verificirii se aplicd un semn conventional,
valabil pentru intreaga actiune de inventariere din anul respectiv.

Procesul-verbal Intocmit la incheierea operatiunilor de inventariere mentioneaz3 urmatoarele:

- Numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere sau dupi caz, ale membrilor comisiei
de predare-primire a gestiunii;

- Perioada si metoda de verificare;

- Mentionarea documentelor utilizate in aceastd actiune (RMF, Rl, facturi, borderouri, fisele
cititorilor, procese-verbale de casare etc.);

- Situatia scripticd a fondului de publicatii asa cum rezulti din aceste documente, Incheiati
inainte de inceperea actiunii de inventariere a gestiunii (numérul total al publicatiilor care ar
trebui si existe si valoarea lor totala);

- Constatérile In urma inventarierii gestiunii: numirul total al publicatiilor existente In depozitul
bibliotecii si valoarea totald a acestora, totalul publicatiilor Imprumutate cititorilor, publicatiile
ghsite minus, adici pe care nu le-am gésit in raft dar figureazé In registrele inventar (in acest
caz, se va Intocmi un borderou care va cuprinde datele obisnuite: nr. inventar, autor, titlu,
editurd, loc de aparitie, cota, pretul publicatiei), existenta in bibliotecd a unor publicatii
neinregistrate sau cu acelasi numdr de inventar dat din eroare la doud sau mai multe publicatii;
(in acest caz, se intocmeste o listd separati cu urmitoarele rubrici: numérul curent, autorul,
titlul, editia, editura, anul de aparitie, pretul, observatii. Aceasti listd se atageazd la procesul-
verbal, iar publicatiile respective se inregistreazi ulterior, in continuare, in registrul inventar.)

- Cauzele care au dus la aparitia plusurilor si minusurilor - dacé exists;

- Propunerile comisiei privind remedierea deficientelor constatate

- Dupé incheierea verificirii daci se constatd ci unele publicatii sunt prea degradate pentru a mai
ramdne in raft, sau au continutul depasit, vor fi selectate pentru casare. Se va face borderoul cu
propunerile pentru casare

- Semnéturile membrilor comisiei

Bibliotecarul va prelua gestiunea publicatiilor existente la raft; in cazul celor imprumutate pe fisele de
cititori, nerestituire incd, si mai ales al celor cu termenul de restituire depasit, bibliotecarul predator se
ocupd de recuperarea lor. Dintre publicatiile imprumutate, bibliotecarul va prelua in gestiune numai
publicatiile cu termenul de restituire nedepdsit sau cel mult imprumutate in anul scolar respectiv,
cititorilor existenti in scoald.
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9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr Postul/actiunea (operatiunea) I II nr | 1v v
ert. 0 1| 2 | 3| 4] s
1. BIBLIOTECAR E
2. | RESPONSABIL FIAD v
2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av
3. | Director A
4. Secretariat Ap,
Ah
5. Membrii CA st CP, elevit Ap
9.1. Condueitorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea $i mentinerea procedurii.
9.2. Coordonatorul (responsabilul) CEAC
- Asigurd implementarea si men{inerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaz3 procedura
9.3. Administrator
- Aplicd si mentine procedura,
- Realizeazd activitiitile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
9.4. Bibliotecar
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeazi activitiitile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd
9.5. Secretar
- Distribuie
- Arhiveazi procedura
10. Formular de evidenti a modificiirilor
. . Semnétura
Nr, Editia D.a ?a. Revizi Df“f“ . Nr. Descriere modificare conducatorului
editiei a reviziei pag. . .
ctt, compartimentului
1 1 X X X X
9 1 1 05.04.2023 < Responsabil arhivare,
aniet
3

11. Formular de analiza a procedurii
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Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume de drept
rt Compartiment conducétor sau "
crt. ] Semnatura | Data { Observatii | Semndtura | Data
compartiment delegat
1 FIAD POPA ANA- 29.03
MARIA 2023




12, Lista de difuzare a procedurii

,.\

Nr Data intrarii
ex. e ] Nume si Data Semnétur Data in vigoare a | Semndtura
: 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 Popegc]_l 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-30
Registrul de miscare a fondurilor — Anexa 1
PARTEA I
INTRAREA DOCUMENTELOR
} DENUMIREA, | TOTALUL DOCUMENTELOR NVENTARIATE
\:j:\';r I’\[:l‘l‘_:x?& PROVENIENTA Nri'(}rfl ,rl)’l,';"\ DIN STOC e MENTIUNI
e RARI INSOTITOR | CANTITATE VALOARE \!D\'!,:ptl m',\i{‘\‘ku
PARTEA |
INTRAREA DOCUMENTELOR
REPAR AREA DOCUMENTELOR INIRATE
b Dupl categorm d Dupa limbl
E : Z - £ iale | w ] 5 2
2|2 | 5] £ % & g| 3|2 HELE
E AR R il i HE L " =72
PARTEA T
INTRAREA DOCUMENTELOR
8 REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT
S : B L -l e N - | [l 4 =<4
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PARTEA a-llan

IESIREA DOCUME

o~ Y TOLALUE DOCTMENITLOR lrra 1
s bopala Di-.‘-inl}ﬂ\l;}{ NR. il CALZA 13T
Npmae | INREGIS, WCHLUE DL i MENTR NI
et 1 IRARN ISERE ALOARL UAURA | LAURA | PIERRATE OF
A MACA | MORAA | UTHRATORE
PARTEA =114
IESEREA DOCUMENTELOR
REFARTIZAREA DOCUMUNTELOR 1E51TE
u Dupd catepera dooupenlor i Tusbl
3
= ]
£ . i N T | Bowncnr
N 2 i sencle L 2] 2 @ Colvotu efesunmie
H 5 AR 4 £ 2 T2
3 & g REE é_ 2 E l)!iumm;dumi;-% iz, E g HE
E E £151E| 8 vl 2EiE8 2 EAR: ] 2 Z =
- H EAF|2] #| 2 BEEIEREHE * = T
2 = ¥ | % HEEREL
< | E|2E|Ez| 2
& o B
PARTEA 21T
1ESIREA DOCUMENTELOR
B RLPARTIZARIA DOUUMENTELOR BUPA CONEINUT
A iz 3 i R -
z E = . = | = z = [g=]| = = z Din cae
LR D - g s e B E s S e |E|GIZE[ S R 5] F | pten
d = g1 ¥ = =4 <) = & ! o
= = E = - P E POl St
E z < ES = &
PARTEA a-Mlla
RECAPITULARE
e e (: .
BRI wRagecth el Pogd g
Caes Pubbaka mde | B
N k- bt Ebovin dhotrmad
b NTHERE 3 2] e B Eziz|| . o = |z 3
s | 5 | 3 i HHE AR R e a e NI :
H 3 3|35 ¢ ER [ d LR 3
3 : |2 F 2|2 1 - I F I P o= H H
N N N N A R R
A H “% |E3ET

LXIATINT 14 32
el

TOTAL TSTRATS %
IRIGRTRIT &

IRRGRTRET. &

CELTRINTA
ENILARIALGS N
ARBSITNT ]

[ETrer Ty
i)

WAL PARALE N
i [

Y
ruRdkai b
TEDMHSTELL [

DLIENT LA W

i

TGIAL BRan In
TR IV

TOTaL #YTIT I
TEMITIRL TV

TELhIL
INTRARIH IR DN
PRSI Y

+ Vereoe eurfagag
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PARTIA allka

RECAFITULARE

BERARINZAREA DOOMENTELOR O PA CGNTIY

Bl % irn
MISCAREA 3 = Z e
Anzd s - e = = . A
LS HE R E 4 - = = ) 1 - = - o = =] = A [l
* 2 =] - El s (s8] 3 =]z EE EI I B I I
E ] 5 | pessu
i
ERIATENT L4 M
et

HIAL IWWRATT B
TRIMIRTELT 3

PILAL B b
ERIMGRARIL 3

PREERENTA BORARLY

I I TEANIAL £

FABTNT £ 3 LARTE

i, IR IS
TR AL #

HITAL HHE Y
iR B

DEERENTA INTRARIS

L3 B RAESRIL B

EMSTINT 1A B I

TOTRL BVTEATE In
TRALNIRLL B

DAL ST N
TROAMIRLL ©

Ter VRIS SNTRARE
LR IN TRIESIREL
5

EMSTINT LA B
ELiTEr-EY

FEFTAL INTRAM N
TRSESTRLL 1Y

IFLRTNTA INTRARES
BB IV TRDESIREL
o

F2-PO-FIAD-30

Registrul de inventar — Anexa 2

Data
inregistrarii

Nr.
mv.

Insemmnéari
verificare

Autorul si titlul

Locul

Editura

Anul

Pretul

Cota
topografica

Pozitia in RMF

PI Pall-a
intrari iesiri

Mentiuni

Pag 13



14. CUPRINS

Pagina de @ardf........ccoo i ettt b e e erae e e b ae s as e e s eeenaneran 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea edifiel .........coovvviiiiinnins 2
2 Situatia editiilor $i a reviziilor ... e 2
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau revizia ..o, 2
4 ScOPUl PrOCEAUTIT .1 oo eere e reesae e ne e e e e e rmra et aeea s st assbnsbaas 2
5 Domeniul de APIICATE ...ovvvviiieiieeeiiii e ciieeeeieeeereeeree e e bt ceieesasssasssssaesssesasssassressararesrresaeeaans 2
6 Documente de referintl .....ovivivereriricrierriessre st ee oo sse e e sas s snaet s b asssesans 2
7 Definifil §1 @DIEVIEIT cevveiieiieieici ettt eat e s r e e s en s eee 3
8 DesCrierea PrOCEAUTIL «ivieiiiieiotiieee i eeeeeeee et eeeeeeeeeeeetaeeaasesseereesetsbesesssessbesassssassssassssessnsann 4
9 ReSPONSADILITALL . ..euerieieec e e e ceee s e s e e e e n e e e nenene 10
10 Formular evidentd mOdHICAIT co.ovieiiiiiiicie e 10
11 Formular analizl procedUrf .......ccueeeiririiirrsies e et st s se e e s s ereesaesaeseesesnas 10
12 Lista de distribuire a procedurii ......ccccocvrveirireererenen e seeeeeaesssceseseeseme s ee s inaanens 11
I AN oot s en et e et e s e er e n e e ne e s be s bt e s nenaneens 11
T4 CUPTINS 1o eivnennt et irievreereesesesseesserrisrsrss st saesstssteseestensbaasesssassesssasssessassessnnsnesrassnnennessesssens 14

Pag 14

T



