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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 prwm_d Numele si prenumele Functia Data Semnatura
P responsabilii/operatiunea
) 1 2 3 4 5
.1. | 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 lacars seap lea
Nr. . i " . prevederile
in cadrul editiei revizuita reviziei L T
crt. editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia L, revizia 1 antet X 05.04.2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. S.'COP,H%. i Departament Functia —— 1 Data primirii | Semnétura
ot difuzirii nr. prenumele
) 1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Responsabil | BILBOR 28.03.2023
Comisie de | DANIELA
monitorizare
3.3 Verificare 1 Responsabil | BILBOR 28.03.2023
Comisie de | DANIELA
monitorizare
34 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
3.7 Informare 1 CADIR, SECR, FIAD 05.04.2023

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si citre alte

departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare.

4, Scopul procedurii
Procedura stabileste la nivelul unitatii de invatiméant o metodologie unitard si responsabilitatile privind
imprumutul si restituirea volumelor din Biblioteca scolara.
Implementarea acestei proceduri va permite facilitarea accesului la informatiile de interes pentru toti

utilizatorii, sistematizarea acestor informatii pe domenii/subdomenii, dar va constitui $i un instrument

eficient de analizd a activitatii bibliotecii din cadrul unititii de Tnvatdmant.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor categoriilor de personal (cadre didactice, personal didactic auxiliar si

personal nedidactic) si elevilor — utilizatori ai Bibliotecii - din cadrul Liceului Tehnologic ,,Grigore

Antipa”.
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6.Documente de referinta
6.1.Reglementiri internationale
Nu este cazul
6.2.Legislatie primari
- Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 334/2002, Legea bibliotecilor cu modificérile si completérile ulterioare;
- ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitafilor de Tnvatdmant preuniversitar;
- Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 5556/2011 privind aprobarea
Regulamentului de organizarea si functionare a bibliotecilor scolare si a centrelor de documentare gi
informare, Publicat in Monitorul Oficial, partea I nr, 757 din 27.10.2011
- Ordin 2249/4775 din 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecd, publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 653 din 02.10.2009
- 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
- Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetérii nr. 4626 din 2 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
invatdméntului, precum si a Precizarilor privind calculul valoric al acestor documente
6.3.Legislatie secundari
— Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invitamant

preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al

entitagilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

- Hotérirea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie
si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in Invatdméntul preuniversitar;
— Ghidul bibliotecarului scolar

6 .4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Regulament de ordine interioard al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa™ Bacau

7. Definitii gi abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, dacd este cazul, actul normativ care defineste
Termenul S 3
crt. termenul
1 Procedura operationald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara
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, aprobata si difuzaté
3 Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 Biblioteca Institutia, compartimentul sau structura specializatd ale carei

atributii principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarca,
dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, 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, organizarca si desfagurarea de proiecte si
programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritifi si institufii
publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public -
privat; in cadrul societdtii informatiei biblioteca are rol de
importanti strategica.

5 Biblioteci scolara Biblioteca organizati in cadrul unei institutii de inva{imént
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Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste

crt. Termenul termenul
preuniversitar, care se afld cu precédere in serviciul elevilor si al
cadrelor didactice din institutia respectivd si care, in limitele
prevazute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona
si ca bibliotecd publica.
6 Colectiile bibliotecii Totalitatea documentelor materiale purtitoare de informatii (c#rti,
sau fondul de publicatii | periodice, discuri, benzi magnetice, etc.) achizitionate si organizate
dupa criterii menite si faciliteze regisirea fiecirei unitati
constitutive
7 Utilizator Beneficiar al serviciilor de bibliotecd care poate fi elev, personal
didactic, personal nedidactic
3 Fisa de inscriere/ Formular tipizat, pe suport de carton/hartie, cu rubrici, Tn care se
contract impramut completeaza pe fatd datele personale ale utilizatorului iar pe verso
datele cartilor imprumutate la domiciliv
9 Fisa de lichidare Fisd completatd si semnati de bibliotecar care aratd daci
utilizatorul care pérdseste unitatea scolari sau care a pérésit
unitatea si solicita eliberarea actelor de studii are sau nu restante la
biblioteci
10 Registru de evidentaa | Registru contindnd numele utilizatorilor bibliotecii (electronic)
cititorilor
11 Caietul de evidenta a Registru utilizat pentru evidenta cititorilor, a frecventei si a
activitétii bibliotecii publicatiilor imprumutate.
scolare
12 Registru de miscare a Registru tipizat, in care se inregistreaza fiecare stoc de publicatii
fondurilor sau alte categorii de documente intrate sau iesite, reprezentand
evidenta primari sau globald
13 Registru de inventar Document de evidentd tipizat care tine evidenta individuali a
patrimoniului bibliotecii
14 Cota topograficd Locul ocupat de o carte in depozitul 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 calitdtii
4, DIR Director
S. P.O. Procedura operationald
6. E Elaborare
7. A\ Verificare
8. A Aprobare
9. Ap. Aplicare
10. Ah. Arhivare
11. F Formular
12, OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetérii Stiintifice
14 RMF Registru de miscare a fondurilor
15 RI Registru inventar
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Colectiile Bibliotecii sunt formate din:
a) cirti;
b) publicatii seriale.

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 Tmprumutului la domiciliu si colectii destinate studiului Tn sala de lecturd. Durata de utilizare
pentru bunurile culturale comune se stabileste de la data intrarii acestora in bibliotecd.

Biblioteca Imprumuti publicatii in timpul anului gcolar, exceptand perioadele de inventariere
(verificare) si de concediu legal. Pentru folosirea colectiilor de publicatii la domiciliu sau 1n scoala,
cititorii trebuie s se inscrie la biblioteca,

8.2. Documente utilizate
Formulare:

- Fisa contract de imprumut - utilizatd pentru Inscrierea cititorilor la biblioteca; serveste si la
evidenta Imprumuturilor de publicatii la domiciliu.

- Instiintare de restituire;

- Declaratie de pierdere a publicatiilor

- Fisa de lichidare

- Caietul de evidentd a activitétii bibliotecii

- Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) Utilizat pentru evidenta globala a patrimoniului
bibliotecii.

- Registrul de inventar (R.1.) Utilizat pentru evidenta individuald a patrimoniului bibliotecii.

3.3. Resurse necesare

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

8.3.2. Resurse umane: bibliotecar, diriginti, secretarul unitétii de invétimant;

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevdzute in bugetul unititii de Tnvitdmant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Prelucrarea publicatiilor pentrn imprumut la domiciliu

Prelucrarea sau pregitirea publicatiilor presupune toate operatiile pe care le suportd o carte, in
vederea punerii acesteia in circuitul lecturii publice.

8.4.1.1 Primirea in gestiune

La primirea unui stoc nou de documente care urmeazd a fi puse la dispozitia utilizatorilor,
bibliotecarul gestionar completeazi in RMF rubricile corespunzitoare evidentei globale iar in RI
in dreptul numerelor libere, rubricile corespunzatoare pentru fiecare volum in parte pentru luare
in gestiune.

Documentele nou intrate in gestiune se stampileaza cu stampila bibliotecii in locurile previzute
de lege si se inscrie numarul de inventar primit la intrarea in gestiune. In afard de insemnele de
proprietate (stampila si numérul de inventar), se mai lipeste pe coperts, in stdnga sus o eticheti
pentru cotd si o etichetd pe cotor (atunci cénd cotorul este suficient de gros pentru a pentru a
permite aceasta).
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Documentele nou intrate Tn 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 usurinta si servitd imediat solicitantilor.

Piastrarea Insd a integrititii fondului bibliotecii presupune in acelasi timp recuperarea la fel de
promptd a publicatiilor Imprumutate si reagezarea fiecareia la locul stabilit. Din aceasta cauzi,
intre biblioteca si cititori trebuie si existe relatii de loialitate si corectitudine.

8.4.2.Inscrierea cititorilor

Pentru folosirea colectiilor de publicatii la domiciliu sau in scoald, cititorii trebuie si se
inscrie la bibliotecd. Calitatea de cititor al bibliotecii poate fi obfinutd de elevii si personalul
angajat In unitatea de Invatimant. Dupi studierea Regulamentului de functionare a bibliotecii,
bibliotecarul completeazéd “Fisa - contract de imprumut”, Intr-un singur exemplar, cu datele
necesare preluate din buletinul de identitate al utilizatorului iar acesta semneazd fisa. Prin
semnarea figei, cititorul se obliga s respecte regulamentul bibliotecii si regimul de circulatie al
publicatiilor. Numerotarea fiselor incepe in fiecare an scolar de la nr.1 in ordinea Inscrierii
cititorilor si se Inregistreazd in registrul de evidentd electronic al cititorilor. Termenul de
pastrare a fiselor In arhiva scolii este de doi ani, dupé absolvirea scolii.

in regulamentul de functionare a bibliotecii sunt stipulate drepturile si obligatiile pentru
fiecare parte. Astfel, angajamentul de respectare a regulamentului semnat §i de cititor §i de
bibliotecar are valoarea unui contract juridic a cérui incélcare se sanctioneaza.

Prin regulament se stabileste obligatia bibliotecii de a Imprumuta gratuit oricare din
publicatiile destinate Tmprumutului la domiciliu, numirul de publicatii care pot fi imprumutate
asumat; pentru cititor se prevede dreptul de imprumuta, obligatia de a avea mare griji de
publicatiile Imprumutate, de a nu le deteriora, de a nu face insemnéri pe acestea si de a le
restitui la termen. De asemenea, prin regulament se fixeazéd orarul de functionare cu publicul.
Atdt regulamentul, cit si orarul de functionare trebuie afisate in locuri vizibile.

8.4.3. imprumutul publicatiilor

In vederea Tmprumutului pentru acasi a documentelor bibliotecii, utilizatorul se va
adresa bibliotecarului pentru ca acesta si caute Tn depozitul de carte titlul solicitat.

Pe fisa contract de Tmprumut bibliotecarul inregistreazd cirfile Tmprumutate prin
consemnarea datei Imprumutului, autorului, titlului si numé&rului de inventar al documentului
solicitat si va comunica utilizatorului termenul de restituire. Utilizatorul va semna in fisa de
fmprumut la rubrica destinati, pentru fiecare carte Imprumutatd, nsusindu-si astfel
responsabilitatea Imprumutului.

La finalul zilei se inregistreazd Imprumuturile in registrul de zi si in caietul de evidentd
zilnic# a activititii bibliotecii scolare.

Consultarea documentelor la Sala de lectura (spatiul destinat lecturii )

Pentru consultarea la Sala de lecturd a publicatiilor pentru care nu se acordd imprumut la
domiciliv (enciclopedii, dictionare, atlase, compendii, ghiduri, hirti, albume, lucréri de
laborator, standarde de produs, cirti aflate intr-un singur exemplar) utilizatorul comunici acest
lucru bibliotecarului. Bibliotecarul cautd la raft documentul solicitat de utilizator si
consemneazi in registrul de zi datele de identificare ale utilizatorului, precum si documentul
solicitat iar pe fisa de cititor datele de identificare ale documentului imprumutat. Apoi
inméneaza utilizatorului documentul respectiv, pentru consultare in spatiul bibliotecii.

Dupi ce a consultat documentul, utilizatorul il preda bibliotecarului care semneazi de
restituire pe figa de cititor, apoi 1l depoziteazi la raftul de unde a fost luat.

8.4.4. Restituirea la termen a publicatiilor la biblioteca scolari

Bibliotecarul identifici si scoate fisa de cititor.
Bibliotecarul verifici documentele restituite (confrunti numirul de inventar al
documentului cu numérul consemnat in fisa de Tmprumut, starea fizici a documentului) si le
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scade din fisa de Tmprumut (semneazd de primire si specificd data de restituire la rubricile
special destinate din fisd).

Bibliotecarul inregistreazd vizita utilizatorului la biblioteca scolard In registrul de
evidentd zilnicd a activititii bibliotecii scolare.

Bibliotecarul repartizeazd documentele restituite de utilizator la raft In colectiile
apartinitoare.

8.4.5. Recuperarea in caz de nerestituire la termen (pierdere sau deteriorare)

O carte pierdutd nu poate fi inlocuitd decét cu un alt exemplar al aceleiasi lucrari (autor,
titlu, editie, pret). In mod exceptional, cu aprobarea conducerii scolii, este permisi inlocuirea
acesteia cu un volum din altd editie cu continut identic. Pentru aceasta, utilizatorul completeazi
declaratia de pierdere prin care se obliga si restituie fie un exemplar identic, fie contravaloarea
cérfii stabilitd conform Ordinului 4626 din 21 iulie 2005 al MedC si cu Art. 67 pet. (1) si (2)
din Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd cu modificirile si completirile ulterioare.

[n situatia in care, dupi instiintarea orald, cirtile nu sunt restituite, i se trimit prin posta
périntilor elevilor, precum si cititorilor adulti (inclusiv cadrelor didactice) péna la doud
Ingtiintéri scrise.

Pentru cértile pierdute sau deteriorate nerestituite dupd a doua instiintare, prin
contabilitatea institutiei se fac demersurile necesare recuperarii.

Pierderea, distrugerea, deleriorarea publicatiilor imprumutate sau nerestituirea acestora
dupa a doua ingtiintare de restituire se sanctioneazi cu imputarea valorii documentelor stabilitd
conform Ordinului 4626 din 21 iulie 2005 al MedC si cu Art. 67 pct. (1) si (2) din Legea
bibliotecilor nr. 334/2002 republicati cu modificérile si completirile ulterioare.

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

Publicatiile care nu mai pot fi recuperate de la cititori din motive obiective (plecari
definitive in striinitate, decese, incendii) pot fi scizute din registrele de evidentd ale bibliotecti,
pe baza procesului verbal aprobat de conducerea scolil.

8.4.6. Indrumarea elevilor in activitifile de studiu, cercetarea, documentiarea si elaborarea

lucririlor in sala de lectura

Utilizatorul se prezintd la biblioteca scolard si solicitd publicatiile prin mentionarea
bibliografiei sau/si a titlului referatului sau lucrérii ce urmeazé s o pregateasca.
Bibliotecarul pune utilizatorului la dispozitie mai multe lucréri care trateazd tema solicitatd, in
scopul informarii gi consultarii,

Utilizatorul este Indrumat sd descopere si sd utilizeze informatiile din domeniul solicitat
in sistemul informatizat (on-line).

Bibliotecarul consultd lucrdrile si Indrumi utilizatorul in selectarea si fisarea
materialului in vederea realizirii lucrrii.

Bibliotecarul inregistreazi utilizatorul si lucrdrile puse la dispozitia acestuia (sau a
domeniului i numérului de volume) in registrul de zi si pe fisa cititorului.

Bibliotecarul initiaza utilizatorul in intocmirea bibliografiei la lucrarea elaborati.

La final, bibliotecarul preia publicatiile de la utilizator si le repartizeazé la raft, in
colectiile apartindtoare.

8.4.7. Evidenta activitatii bibliotecii

Pentru evidenta publicatiilor consultate, a cititorilor inscrisi si a frecventei se foloseste
“Caietul de evident a activitafii bibliotecilor” in care se opereaza zilnic.

Pentru aceasta, documentele pe care s-a efectuat imprumutul in ziva respectivd (Fisele
contract de imprumut) nu se ordoneazi la locurile lor pand céind nu se extrag din ele cifrele
necesare completarii caietului de evidentd a activitatii.

La sférsitul fiecdrei Iuni se calculeazi totalurile pe fiecare coloand, se verificd cheia
(dac suma totalurilor defalcate mai corespunde cu totalul general). in felul acesta, la sfarsitul
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anului vom avea situatia clard a activititii pe totaluri generale pentru cirti consultate, frecventa
si pe totaluri defalcate in functie de categoriile de cititori sau de cérti.

9. Responsabilitati
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I I Im | 1v \'%

ert. 0 1| 2 | 3| 4] 5

1. BIBLIOTECAR E

2. | RESPONSABIL FIAD vV

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4, Secretariat Ap, .
Ah C

5. Membirii CA si CP, elevii Ap

9.1. Conducatorul institutiei

- Aprobi procedura

- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

9.2, Coordonatorul (responsabilul) CEAC

- Asigurd implementarea $i mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeazd activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Bibliotecar

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaz3 activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurs )
9.5. Secretar Q :
- Distribuie v
- Arhiveaza procedura

10. Formular de evidenta a modificirilor

Data . Data Nr. Semmnétura
Nr. .. o Revizi T . . i . .
ort Editia |  editiei a reviziei | pag. | Descriere modificare conducatorului compartimentului
05.04.2
1 1 18.10.2019 1 (2]3 0 3 Legislatie, antet
2
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11. Formular de analizi a procedurii

Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
D Compartiment Rane de drept
crt. conducator . bt £
compartiment sau delegat | Semnitura | Data | Observatii | Semnitura Data
1 FIAD POPA ANA- 30.03
MARIA 2023
12. Lista de difuzare a procedurii
N Data intrarii
T ok 5
ex. | Comparti Nume si Data Semnitu Data mn Vlgoare. .a Semndtura
ment prenume primirii ra retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.04.2023
2 FIAD Popa Ana 05.04.2023
Maria
3 SECR Iftime Narcisa | 05.04.2023
4 CP Popescu Elena | 05.04.2023
Cristina

13. Anexe/formulare/diagrame de proces

Formulare:
Registrul de miscare a fondurilor
Registrul de inventar
Caietul de evidenti a activitatii bibliotecii
Fisa de inscriere - imprumut - ANEXA 1
Declaratie de pierdere a publicatiilor - ANEXA 2
Fisa de lichidare - ANEXA 3

Instiintare diriginti privind elevii restantieri la biblioteca scolarda ANEXA 4

Instiintare restante utilizatori ANEXA 5.

Pag 9




F1-PO-FIAD-31
ANEXA 1 Fata

FISA CONTRACT de imprumut nr.

incheiat in ziva......... luna ................. anul
intre Biblioteca ... ... e e
si subsemnatul

b O L PR
nascut (d) la data
domiciliat (&) in

TSP UOUPUUUUNRTUPURE (-] (=1 (+) s ST
fncadrat la

Vize anuale

in cazul minorilor, ocupatia
unitatea

Subsemnatul, m# oblig sa restitui publicatiile imprurmutate de
mine (fiul meu, flica mea) In aceeasi stare si In termenul
stabilit. In caz contrar, in termen de 30 zile voi despigubi

OCUPALIA «oeiiiii e, telefon ......oooviiiiiininenns biblioteca pentru prejudiciile aduse ...
oz - T - Semnétura B.L seria........... | ST
Biblioteca Tmprumutd gratuit pe termen limitat oricare din titularului eliberat de
publicatiile existente in fondul de fmprumut. decontract ~mmmmmmmmmmmmomo
’ ladatade .........ooooiiiiiiiiiii,
BIBLIOTECAR ..ot .
Schimbiri intervenite Tn datele de mai sus {
Mentiuni (Intdrzieri, publicatii platite etc.) I
Verso
Data Data
Nr. Imprumut Cota Nr. de Autoral si titlul Semnétura restituirii Semnitura
Crt. (ziua, luna, inventar ¥ cititorului (zlua, luna, | bibliotecarului
anul) anul)

M
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F2-PO-FIAD-31

ANEXA 2
Fata
BIBLIOTECA
DECLARATIE DE PIERDERE A DOCUMENTELOR
Subsemnatul
domiciliat in str. nr,
ocupatia la

declar ci am pierdut urmétoarele documente ale bibliotecii:

Nr. Cota Autorul i titlul Anulde | Nr. pagini Nr. de Valoarea Valoarea
crt, | publicatiei documentului aparitie inventar din actualizatd
Registrul
inventar

Semnétura

Verso

Propunem sé fie recuperatd suma de lei, contravaloarea documentelor pierdute,
conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002, art. 67 pct. (1) si (2) republicatd cu modificdrile si
completarile ulterioare i s se aplice urméatoarele sanctiuni In conformitate cu dispozitiile legale:

Contabil gef, Bibliotecar,

Hotararea conducerii institutiei:

Director,
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F3-PO-FIAD-31

ANEXA3
BIBLIOTECA
Nr. /

FISA DE LICHIDARE
a imprumuturilor de documente

Prin prezenta se adevereste ci elevul/eleva
este/nu este in evidenta Bibliotecii cu publicatii/manuale nerestituite.

Bibliotecar,
F4-PO-FIAD-31
ANEXA 4
INSTIINTARE
CATRE « oot
Va facem cunoscut ci la clasa ............ unde sunteti diriginte, urmatorii elevi mentionati in

prezenta Tinstiinfare sunt restantieri la biblioteca scolard si vd rugdm si ne acordati sprijin in
recuperarea publicatiilor imprumutate de la acestia.

In caz de nerestituire, elevii vor fi sanctionati conform Art. 67 pet. (1) si (2) din Legea
bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd cu modificérile si completérile ulterioare.

Director, Bibliotecar,
F5-PO-FIAD-31
ANEXA 5
INSTIINTARE
CATRE ..ottt et e e e e

Vi facem cunoscut cd aveti de restituit la biblioteca gcolard un numir de ......... volume
conform listei de mai jos.

In cazul in care pénd la datade ................... nu veti restitui cértile imprumutate, veti achita

contravaloarea acestora plus taxa de penalizare calculatd In conformitate cu Art. 67 pet. (1) si (2) din
Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicati cu modificirile si completirile ulterioare.

Director, Bibliotecar,
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