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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Bibliotecar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Biblioteca Bibliotecar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Biblioteca Bibliotecar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

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

Achizitia este una dintre activitatile esentiale ale bibliotecii care asigura cresterea numarului volumelor,
colectiilor si imbogatirea valorica si spirituala a bibliotecii. Constituirea, completarea, reinnoirea colectiilor
sunt obiectivele principale ale bibliotecii, in jurul carora se desfasoara activitate a unitatii. Colectiile
bibliotecilor trebuie sa fie reprezentative, sa raspunda nevoilor de invatamant si cercetare ale unitatilor.
Achizitia presupune urmatoarele etape: selectia, decizia de achizitie, achizitia propriuzisa, inregistrarea si
depozitarea.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la achizitiile publice din cadrul bibliotecii unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Activitatea bibliotecii unitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Biblioteca unitatii.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Personalul unitatii.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Biblioteca unitatii.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 334/2002 bibliotecilor actualizats;

- Legea nr. 344/2009 - pentru completarea art. 8 din Legea bibliotecilor nr. 334/2002;

- Ordonanta nr. 26 din 26/01/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002 cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 277/2006 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 26/2006 pentru modificarea si
completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

- Ordin nr. 5556 din 07/10/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecilor scolare si a centrelor de documentare si informare;

- Ordonanta nr. 26/2006 - pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;

- Ordin nr. 4775 din 20/08/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

v

ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Biblioteca scolara Biblioteca organizata in cadrul unei unitati de invatamant preuniversitar, care se

afld cu precadere in serviciul elevilor si al cadrelor didactice din unitatea
respectiva si care, in limitele prevazute de lege si de regulamentul de
organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Colectiile de documente specifice, precum si dotdrile materiale destinate organizarii si dezvoltarii
bibliotecilor pot reprezenta, dupa caz, transferuri din patrimoniul propriu sau achizitii anume realizate din
surse bugetare, cu aprobarea autoritatilor finantatoare, precum si sponsorizdri si donatii de la persoane
fizice si juridice.

Cheltuieli curente: banii cheltuiti pentru personal, pentru achizitii si pentru alte resurse necesare
functionarii bibliotecii Tntr-un an financiar.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Biblioteca - contabilitate - ordonator de credite - biblioteca - arhiva.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentul
biblioteca, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Tn cadrul bibliotecilor scolare sumele rezervate pentru achizitii de carti si publicatii seriale in limba
minoritatilor se stabilesc astfel incat sa corespunda proportiei pe care o reprezinta minoritatea Tn cadrul
comunitatii.

Documentatia tehnica si materialele pentru constructii destinate bibliotecilor din sistemul national,
precum si achizitiile de tehnologie a informatiei, fond de documente specifice, dotari pentru serviciul
lecturii publice sunt scutite de taxe vamale si li se aplica T.V.A. de 0%.

Politica documentara cuprinde, la nivelul unitatii de invatamant, 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
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utilizatorilor, o politica de gestionare, organizare si punere la dispozitie a informatiei si a fondului
documentar, de asigurare a accesului liber la informatie, o politica 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 si comunicare asupra actiunilor in
domeniul infodocumentar, o politica de evaluare a demersului si a competentelor utilizatorilor in
domeniul infodocumentar.

Biblioteca scolara achizitioneaza/colectioneaza, prelucreaza, organizeaza colectiile si conserva
publicatiile, bazele de date si alte documente specifice, care se constituie Intr-un fond cu caracter
enciclopedic.

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:

- dezvoltarea colectiilor: achizitia, selectia, deselectia;

- prelucrarea documentelor: evidenta primara a documentelor, evidenta globala prin completarea
registrului de miscare a fondurilor si individuala prin completarea registrului inventar si evidenta
analitica pentru bunurile culturale constituite Tn gestiuni care fac parte din patrimoniul cultural national
mobil, catalogare, clasificare si indexare;

- informatizarea fondului.

Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizand clasificarea zecimala universala.
Indexarea si ordonarea fondului documentar se fac in functie de clasele principale de la 0 la 9, extinzand
clasificarea, in functie de amploarea colectiilor si profilul unitatii de invatamant.

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

- achizitii de carte de la unitatile specializate;

- abonamente la publicatii periodice;

- transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale in vigoare;

- donatii de la unitati, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;

- imprumut interbibliotecar.

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

- profilul, nivelul si specificul unitatii scolare Tn care functioneaza biblioteca;

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

- componenta fondului existent In biblioteca atat sub aspectul titlurilor, cat si al numarului de exemplare
din fiecare titlu;

- cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atat in 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.

Exploatarea colectiilor si a documentelor se realizeaza prin consultarea Tn 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 al unitatii in Tmbunatatirea calitatii procesului de
invatamant, asigurand lucrari de referinta, alte publicatii, periodice pe suport héartie sau magnetic,
precum si materiale documentare si de studiu.

Bibliotecarul scolar initiaza si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare, activitati de lectura, proiecte
culturale dedicate marilor scriitori, oamenilor de cultura, unor evenimente, organizeaza expozitii, targuri
de carte, lansari de carte si participa cu elevii la actiuni culturale desfasurate In comunitatea
locala/nationald/internationala.

Bibliotecarul scolar promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii prin: alcatuirea de mape
documentare, pliante si filme de prezentare, liste de publicatii, bloguri etc.
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Activitatea bibliotecii scolare este cuprinsa in planul anual 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, Tn
functie de domeniile de competenta ale bibliotecarului scolar si de misiunile bibliotecii scolare.

Intrarea in gestiune a documentelor se poate produce in urmatoarele situatii: prin achizitii,
schimbinterbibliotecar, donatii, constituirea depozitului legal national sau local, transfer, sub forma de
rezultat al unor cercetdri si activitati proprii etc.

Trebuie tinut cont de urmatoarele considerente in formarea si completarea fondului
documentar:

- bugetul si resursele disponibile;

- specificul bibliotecii;

- statutul juridic al bibliotecii;

- marimea, tipul acesteia in reteaua documentara nationala/internationals;

- serviciile oferite utilizatorilor;

- relatiile cu reteaua documentara nationala/internationala.

In procesul de selectie sunt importante urmatoarele criterii: autoritate, exactitate, impartialitate,
noutatea informatiei, puncte de vedere, gradul de aprofundare, adaptare generala, lungimea textelor,
pertinentd, interes, organizare, stil, calitatea esteticd, aspecte tehnice, caracteristici fizice, aspecte
complementare, raportul sau cu colectiile bibliotecii, pret.

Decizia finala de achizitionare a unui document va tine cont de echilibrul care trebuie sa existe intre
propuneri si interese personale, pe de o parte si obiectivele generale ale unitatii, pe de alta parte.

Pentru biblioteca este absolut necesara construirea unei politici de achizitie. A duce o politica de
achizitie presupune, atat sa fi constient de specificul colectiei, cat si sa-i fixezi limitele. Astfel, pentru
fiecare sector de utilizare se poate determina numarul de exemplare din acelasi titlu necesare pentru o
parte a fondului, se pot determina reguli de achizitie de exemplare legate de cererea utilizatorilor. lar,
pentru intreaga biblioteca se pune problema echilibrului general al colectiilor considerate ca un tot,
utilizdndu-se o ipoteza de acoperire a sferei de interes. Trebuie sa addugam cd, pentru ansamblul
colectiilor problema numarului de exemplare nu trebuie separata de cea a accesibilitatii documentelor.
Bogatia unei colectii se evalueaza prin varietatea si disponibilitatea sa si hu numai prin numarul de
documente pe care le detine. De asemenea, in incercarea de a constitui o colectie coerenta achizitiile
trebuiesc imbinate cu eliminarile.

Trebuie sa se tina cont si de politica noutatilor, ce consta In a prevedea in avans o mare cerere care este
susceptibila sa intervina pentru anumite titluri chiar in momentul aparitiei in librarii (utilizatorii prefera
in mod evident noutatile). Cumpararea se realizeaza din fondurile destinate in acest scop (buget de
achizitie).

Coordonarea bugetului reprezinta cheia bunei functiondri a procesului de achizitie. Realizarea acestui
buget ar trebui sa urmareasca o ordine diferita, fondata pe ritmul previzibil al achizitiilor.

Dezvoltarea colectiilor bibliotecii se poate face prin toate sursele de completare, din alocatii bugetare -
finantare de baza, finantare complementara (granturi) si venituri proprii (ale bibliotecii si ale facultatilor).

Procurarea propriu-zisa a publicatiilor se face prin: cumparare, schimb de publicatii, donatii,
transfer, cai complementare, accesare de baze de date pe Internet.

Cumpararea este principala cale de completare a colectiilor.

La distribuirea fondurilor banesti se tine seama de structura bibliotecii, planul de Tnvatamant si numarul
studentilor.

Tntocmirea comenzilor se face la serviciul Dezvoltarea Colectiilor pentru toate filialele, fie pe formulare
tipizate, fie pe adrese de comanda. Comenzile poarta semnatura directorului bibliotecii si a sefului de
birou si stampila bibliotecii.

Achizitia se poate efectua direct de la producatorul de publicatii, sau indirect printr-un furnizor
intermediar specializat.

Achizitionarea prin cumparare se face diferentiat pentru carti si periodice.
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Pentru periodicele romanesti cumpararea se face pe baza de abonamente anuale, se intocmesc liste de
comanda cuprinzand: numarul curent, numarul de catalog, titlul publicatiei, numarul de exemplare,
valoarea. Pentru periodicele strdine comanda se efectueaza prin unitati intermediare, specializate n
import-export de publicatii, pe baza unei facturi proforma cu preturi definitive.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuita In cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfdsoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura Tn forma
initiala sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Bibliotecarul
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 Il-a 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Biblioteca Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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