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Procedura operationala

UTILIZAREA FONDULUI DE CARTE

Cod: PO-95.01

Editia I, Revizia 2 Exemplar nr.1
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Procedura operationala
Utilizarea fondului de carte

Cod: PO-95.01

Editia I Revizia 2 Data 19.11.2025

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

reviziei in cadrul editiei procedurii
Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1. | Elaborat Diaconescu Liana Bibliotecar | 14.11.2025
Carmen
1.2. | Verificat Prof. Stoica Carmen Membru 17.11.2025
CCMI
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Alina- | Presedinte | 19.11.2025
Ivona comisie de
monitorizare
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, . i Data la care se
Crt. revizia in cadrul Coml?on-e 13ta Moda] ltatea aplica prevederile
cpe s revizuita reviziel e el .
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editia I - -
2.2. | Revizial 3 Modificari Data aprobarii In
legislative CA
23 | Revizia 2 3 Modificari Data aprobarii in
legislative CA

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

Exem-

Nr. | Scopul

crt. | difuzarii
nr.

plar | Compartiment

Functia

Nume si
prenume

Data
primirii

Semna-
tura
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3.1. | Aplicare 1 Didactic auxiliar | Bibliotecar | Diaconescu
Liana
Carmen
3.2. | Informare 2 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora
3.3. | Arhivare 3 Responsabil Secretar Arjan
arhiva Titieana
3.4. | Informare 4 Conducere Director Prof. Zamfir
Aurora

1. Scopul procedurii

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2 Procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, In luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura -
2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publica -

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurata:

- accesul utilizatorilor la colectiile si la serviciile oferite.

- inscrierea la biblioteca.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

- Personal didactic auxiliar - bibliotecar.

3. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale (nu este cazul)

3.2 Legislatie primara:

-Legea Invatimantului preuniversitar 198/2023 cu modificarile si completrile ulterioare;
- Legea nr. 334/2002 legea bibliotecilor, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

3.3 Legislatie secundara:
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- Ordinul nr. 5.556/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor scolare si a centrelor de documentare si informare;

- Ordinul nr. 2249/4775/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca;

- Ordin nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvataimant preuniversitar

- OSGG Nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cu modificarile si

completarile ulterioare

3.4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: -

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1 Definitii:

Nr. Termenul
Crt

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

1. Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a 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 initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de
sistem, aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul unei
editii

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

4. Sistem de control
managerial

Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.

5. Comisia

Comisia de monitorizare

4.2 Abrevieri:

Nr. crt. Abrevierea

Termenul abreviat

PS

Procedura de sistem

E

Elaborare

\

Verificare

A

Aprobare

Ap

Aplicare

Ah

Arhivare

PO

Procedura operationala

PN O~ W

DA.B

Personal didactic auxiliar-bibliotecar
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5Descrierea procedurii

5.1 Generalitati

Biblioteca scolara deserveste, pe niveluri de competenta, beneficiarii educatiei: elevii,
cadrele didactice si comunitatea locald, in scopul imbunatatirii calitatii procesului educational
si al invatarii pe tot parcursul vietii.

Biblioteca scolard sustine implementarea politicilor educationale pe niveluri de studii,
profiluri, specializari, sprijind realizarea obiectivelor prevazute in procesul de reforma a
invatamantului romanesc, raspunzdnd nevoilor de informare §i documentare ale tuturor
beneficiarilor.

Biblioteca scolarda este compartimentul specializat al carui scop principal este de a
constitui, a organiza, a prelucra, a dezvolta colectii de carti, publicatii periodice, alte documente
specifice si baze de date, pentru a facilita utilizarea acestora de catre beneficiari in scop de
informare, educatie sau recreere.

Misiunea bibliotecii scolare este de a asigura elevilor si cadrelor didactice accesul la
informatie si documentatie, de a sustine procesul instructiv-educativ de participare la
dezvoltarea competentelor-cheie ale elevilor.

Colectiile bibliotecii pot fi formate din urmatoarele categorii de documente:

a) carti;

b) publicatii seriale;

C) manuscrise;

d) microformate;

e) documente cartografice;

f) documente de muzica tiparite;

g) documente audiovizuale;

h) documente grafice;

i) documente electronice;

j) documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice;
k) documente arhivistice;

I) alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

Colectiile pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste
constituite sau provenite din donatii.

Documentele aflate in colectiile bibliotecii, 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, in conformitate cu prevederile Legii nr.
182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, republicata, cu modificarile
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si completarile ulterioare, constituite in colectii speciale, sunt considerate active fixe corporale
si evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale.

Eliminarea documentelor din colectii se aplica numai bunurilor culturale comune, uzate
fizic sau moral, dupa o perioada de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotararea conducerii
bibliotecii.

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat( nu este cazul) astfel:

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

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

c) evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar
(nu este cazul)

d) evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite
in gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil(nu este cazul).
Evidenta globala si individuala a publicatiilor, realizata in sistem informatizat, cuprinde
descrierea completa, conform standardelor in vigoare(nu este cazul).

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:
a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o daté la 4 ani;
b) 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(nu este cazul)
d) fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani(nu este cazul)
e) peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani(nu este cazul)

5.2 Documente utilizate:

- Declaratie de pierdere a documentelor
- Fisa de inscriere la biblioteca

- Instiintare de restituire

- Permis de acces (nu este cazul)

- Registrul de Tnscriere a cititorilor

- Raport statistic anual

- Registrul de miscare a fondurilor

- Registrul de inventar

5.3 Resurse necesare:

5.3.1 Resurse materiale
- birotica, computere;
- retea internet;
- copiator;
- imprimanta;
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- telefoane, fax-uri(nu este cazul) pentru legaturi operative cu alte compartimente si cu
structuri din afara institutiei;

- papetdrie si tipizate.

5.3.2 Resurse umane

- biliotecar;

5.3.3 Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

5.4 Modul de lucru

La nivelul unitdtii de Tnvatdmant se elaboreazd politica documentari, integratd in
politica educationala.

Politica documentara reprezinta un sistem de valori si actiuni in domeniul informarii si
documentarii vizand cele 4 domenii: curriculum, resurse umane, resurse materiale si financiare,
relatii si dezvoltare comunitara.

Politica documentara cuprinde, la nivelul unitatii de Tnvatamant, elemente privind
politica de constituire a colectiilor, o politica de achizitii a resurselor infodocumentare in
vederea dezvoltarii colectiilor, completarii si actualizarii fondului documentar in raport cu
nevoile de informare si formare ale utilizatorilor, o politica de gestionare, organizare si punere
la dispozitie a informatiei si a fondului documentar, de asigurare a accesului liber la informatie,
o politicd de formare in domeniul infodocumentar prin intermediul actiunilor pedagogice,
culturale si al parteneriatelor, de realizare si promovare a educatiei pentru informatie si a unei
culturi a informatiei, de identificare a nevoilor utilizatorilor in materie de informatie, o politica
de promovare §i comunicare asupra actiunilor in domeniul infodocumentar, o politica de
evaluare a demersului si a competentelor utilizatorilor in domeniul infodocumentar.

In documentele de proiectare manageriala a unitatii de invatamant vor fi cuprinse tinte,
optiuni strategice si obiective specifice domeniului informarii si documentarii realizate prin
planuri operationale, corelate cu politica documentara a institutiei de Tnvatamant.

Bibliotecile scolare asigura accesul la resursele Platformei scolare de e-learning si ale
Bibliotecii scolare virtuale.

Biblioteca scolard achizitioneaza/colectioneaza, prelucreaza, organizeaza colectiile si
conserva ( nu este cazul) publicatiile, bazele de date si alte documente specifice, care se
constituie Tntr-un fond cu caracter enciclopedic.

Nu este cazul:

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:

a) dezvoltarea colectiilor: achizitia, selectia, deselectia;
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b) prelucrarea documentelor: evidenta primard a documentelor, evidenta globala prin
completarea registrului de miscare a fondurilor si individuald 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;

¢) informatizarea fondului.

Ordonarea colectiilor se realizeaza domenii de activitate.

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

a) achizitii de carte de la unitatile specializate;

b) abonamente la publicatii periodice;

c¢) transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale in
vigoare(nu este cazul)

d) donatii de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;

e) imprumut interbibliotecar(nu este cazul).

Criteriile care trebuie avute in vedere pentru completarea colectiilor sunt urmatoarele:

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

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

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

d) cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atat Th probleme de
pedagogie generala si de metodica predarii, cat si in 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.

Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidentd a
documentelor uzate fizic, distruse in cazuri de forta majora si a celor lipsa la inventar,
recuperarea fizica/valoricd a publicatiilor se realizeaza conform prevederilor Legii nr.
334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Bibliotecarul scolar organizeaza, impreuna cu cadrele didactice, activitati de pregatire a
elevilor din perspectiva Invatarii pe tot parcursul vietii, contribuind la formarea si dezvoltarea
competentelor cheie.

Bibliotecarul scolar sprijina personalul didactic in imbunatatirea calitatii procesului de
invatamant, asigurand lucrari de referintd, alte publicatii, periodice pe suport hartie sau
magnetic, precum $i materiale documentare si de studiu.

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

Bibliotecarul scolar promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii .
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Activitatea bibliotecii scolare este cuprinsd in planul anual/semestrial de activitate, care
cuprinde: obiectivele generale, obiectivele specifice, respectiv denumirea activitatilor,
obiectiv/activitate, responsabil, parteneri, data/perioada, mijloace si itemi de evaluare. Acestea

vor fi structurate pe tipuri si categorii, in functie de domeniile de competenta ale bibliotecarului
scolar si de misiunile bibliotecii scolare.

6 Responsabilitati

Responsabil Director Bibliotecar
Activitati
Activitatea bibliotecii scolare A E, Ap
7. Formular evidenta modificari
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnétura
editiei reviziei Pag. | modificare | conducatorului
departamentului
1. I 1 - 11 Modificari
legislative
2 1 2 11 Modificari
legislative

8. Formular analiza procedura

Nr.crt.

Compartiment

Nume si
prenume
conducator
compartiment

Tnlocuitor Aviz favorabil
de drept

Aviz nefavorabil

sau Semnatura Data Observatii | Semnatura

delegat

Data

Director

Prof.
Zamfir
Aurora

Director
adjunct

Prof.
Pincovici
Alina-
Ivona
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9. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex | Compartiment | Nume si Data | Semndtura | Data Data Semndtura
prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1. Director Prof. Zamfir
Aurora
2. Didactic Diaconescu
auxiliar Liana
Carmen
10. Formulare
Nr.
anexi Denumirea Elaborator Aproba | Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
anexei exem elemente
plare loc perioada
Coperta Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
11. Cuprins
Numérul
_ Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/10
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/10
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/10
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/10
dupa caz, revizia din cadrul edifiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/10
2 Domeniul de aplicare 3/10
3 Documente de referinta 3/10
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4/10
5 Descrierea procedurii 5/10
6 Responsabilitati 9/10
7 Formular evidenta modificari 9/10
8 Formular analiza procedura 9/10
9 Lista de difuzare a procedurii 10/10
10 Formulare 10/10
11 Cuprins 10/10




