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2.2 Revizia I - Documente de referinta  privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
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2.6 Revizia a Il-a Documente de referintd aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a 09.09.2024
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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii

3. Aplicare, 1 Director Cimpanu Monica 09.09.2024
Informare

3. Aplicare, p  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 09.09.2024
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 09.09.2024
Arhivare

3.4 Aplicare 4 Secretariat Secretar Cucu Cristina Mihaela 09.09.2024

3.5 Aplicare, 5 Administrativ Fochist Cimpanu Ovidiu Mihail 09.09.2024
Arhivare

36 Aplicare, 6 Administrativ Ingrijitor Buhaianu Cica 09.09.2024
Arhivare

Scopul procedurii

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

Procedura stabileste la nivelul unitatii de invatamant o metodologie unitara si responsabilitatile privind accesul
si utilizarea fondului de Biblioteca scolara, ca parte integranta a procesului de instruire.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de acces si utilizare a fondului de biblioteca si CDI.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 334/2002 privind Legea bibliotecilor, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5556/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a
centrelor de documentare si informare, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 757 din 27/10/2011

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

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

- Instructinea 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

_ = @]
RS ©e®No o s wN ey

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

<

Ap.
Ah.
CSs
RM
RMC
RMM
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
Responsabil mediu

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In unitate se organizeaza si functioneaza biblioteca scolara sau centrul de documentare si informare.
Acestea se organizeaza si functioneaza in baza Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, si a regulamentului aprobat prin ordin al ministrului educatiei.

Centrul de documentare si informare, denumit in continuare CDI, este o structura infodocumentara moderna,
un centru de resurse pluridisciplinare si multimedia, care ofera beneficiarilor un spatiu de formare, de
comunicare, de informare si de exploatare a fondului documentar si a tehnologiilor informatiei si comunicarii in
educatie, un loc de cultura, deschidere, intalnire si integrare.

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

Biblioteca scolara functioneaza in unitatile de invatamant cu personalitate juridica, de stat sau particulare, in
consortii scolare, la propunerea directorului unitatii de Invatamant/consortiului, cu avizul consiliului de
administratie, si nu poate fi desfiintata, ci doar reorganizata ori integrata in centrul de documentare si informare.
Pe termen mediu, bibliotecile scolare vor fi transformate in centre de documentare si informare.

In unitatile de Invatamant fard personalitate juridici pot fi organizate structuri infodocumentare
complementare bibliotecilor scolare sau centrelor de documentare si informare, in vederea asigurarii accesului la
informatie al elevilor.

Biblioteca scolara se organizeaza unitar pentru intreaga institutie de Invataméant in care functioneaza,
respectand normele de incadrare cu personal de specialitate conform legislatiei in vigoare.

Biblioteca scolara ofera resurse pedagogice informationale: carte, presa, CD, DVD necesare elevilor si cadrelor
didactice in functie de programele de instruire si nevoile de perfectionare metodica.

Prin activitatea sa biblioteca scolara participa la realizarea obiectivelor sistemului de invatamant, in ansamblul
sau, precum si a obiectivelor educationale, pe niveluri de studii si profiluri de invatamant.

Biblioteca scolara, In conformitate cu functiile si misiunile sale, raspunde nevoilor beneficiarilor de
documentare si informare.

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.

Bibliotecile scolare sunt coordonate, la nivel local, de catre directorul unitatii de invataméant si consiliul de
administratie. Coordonarea metodologica a bibliotecilor scolare revine casei corpului didactic, la nivel judetean,
iar la nivel central, Bibliotecii Nationale Pedagogice "I. C. Petrescu", respectiv Ministerului Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului.

Din reteaua bibliotecilor scolare fac parte:

a) bibliotecile caselor corpului didactic, biblioteci de drept public fara personalitate juridica, care indeplinesc
functii de informare si documentare pentru personalul didactic din invatamantul preuniversitar si sunt
subordonate inspectoratelor scolare judetene;

b) bibliotecile scolare, biblioteci de drept public sau de drept privat, care functioneaza in unitatile de
invatamant prescolar, primar, gimnazial, liceal, postliceal si profesional, precum si in cadrul altor structuri
scolare.

Bibliotecile scolare sunt parte integranta a procesului de instruire, formare si educare.

Finantarea bibliotecilor scolare se face din bugetul anual al institutiilor de invataméant de stat in cadrul carora
functioneaza, din fondurile alocate pentru finantarea de baza.

Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oricarei biblioteci de drept public sau privat se face in
conformitate cu regulamentul de organizare si functionare a acesteia, elaborat in corelatie cu prevederile legale
referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.
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2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Sistem de supreveghere video

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Bibliotecar

- Profesor documentarist

- Administrator

- Sef compartiment Secretariat

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Centrele de documentare si informare se pot infiinta si pot functiona in orice unitate de invataméant din
invatamantul de stat, particular si confesional prin decizia directorului Casei Corpului Didactic, pe baza criteriilor
stabilite de Ministerul Educatiei, la propunerea consiliului de administratie al unitatii de invatamant cu avizul
inspectoratului scolar.

Intr-un centru de documentare si informare pot activa, in conditiile legii, atat profesorul documentarist, cat si
bibliotecarul scolar.

In situatii exceptionale, bibliotecarul sau profesorul documentarist poate primi si alte atributii din partea
conducerii unitatii de invatamant, precizate explicit in fisa postului.

In unitate de invatamant se asigurd accesul gratuit al elevilor si al personalului la Biblioteca Scolara Virtuald si
la Platforma scolara de e-learning.

Platforma scolarda de e-learning este utilizata de catre unitatea de invatamaéant si pentru a acorda asistenta
elevilor in timpul sau in afara programului scolar, in perioada in care sunt suspendate cursurile scolare, precum si
elevilor care nu pot frecventa temporar cursurile, din motive medicale.

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

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

CDI concentreaza in acelasi spatiu un fond documentar actual, pluridisciplinar, pe suporturi multiple, adaptat
nevoilor beneficiarilor si specificului unitatii de invataméant, mijloace de documentare si informare, echipamente
si instrumente de exploatare a resurselor, un spatiu adaptat organizarii si desfasurarii activitatilor specifice,
precum si personal calificat in domeniul stiintelor documentarii si informarii. CDI deserveste intreaga comunitate
educativa a unitatii de invatamant si este parte integranta a unitatii de invatamant.

CDI contribuie la asigurarea egalitatii de sanse a elevilor proveniti din medii culturale, economice si sociale
diferite prin facilitarea accesului la informatie si servicii specifice destinate elevilor, cadrelor didactice si
membrilor comunitatii locale.
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Prin crearea CDI se urmareste dezvoltarea si modernizarea structurilor infodocumentare existente la nivelul
unitatii de invatamant, diversificarea serviciilor specifice si a resurselor documentare, intarirea rolului pedagogic
al personalului incadrat, dezvoltarea ofertei de activitate scolara si extrascolara, favorizarea accesului la
documentatia actuala al tuturor utilizatorilor, respectiv la expertiza unui personal calificat in domeniul stiintelor
documentarii si informarii.

CDI se organizeaza unitar pentru intreaga unitate de invatamant careia ii apartine, preia si integreaza fondul
documentar al bibliotecii scolare.

In amenajarea si dotarea CDI se va tine cont de specificul activitdtilor derulate, de publicul ciruia i se
adreseaza, de varsta elevilor, nivelul de studiu, particularitatile si specificul unitatii de invataméant in care
urmeaza sa se infiinteze si sa functioneze.

Spatiul si resursele CDI trebuie sa asigure conditiile necesare indeplinirii functiilor sale si derularii tuturor
tipurilor de activitati.

In alocarea si organizarea spatiului pentru CDI se recomanda respectarea urméatoarelor conditii:

a) suprafata alocata sa fie de minimum 3 m2 x 10% din numarul total al elevilor din unitatea de invatamant;

b) capacitatea de primire, reprezentand numarul de locuri in CDI, sa fie de minimum 10% din numarul total al
elevilor din unitatea de invatamant.

Spatiul CDI sa fie situat in unitatea de invatamant, cu acces facil pentru elevi, recomandabil in zona centrala a
unitatii de Invatamant.

CDI este organizat modular si asigura in interiorul sau urmatoarele spatii specifice: spatiul de primire, spatiul
profesorului documentarist, spatiul informatic, spatiul audiovideo si multimedia, spatiul de documentare
pedagogica, spatiul pentru profesori, spatiul lucrarilor documentare, spatiul lucrarilor de fictiune, spatiul lecturii
de destindere, spatiul de lucru in echipa, spatiul de lucru individual, spatiul de orientare scolara si profesionala,
spatiul de afisaj si expozitii, spatiul pentru presa.

Spatiile CDI corespund functiilor acestuia si nu vor fi strict delimitate prin constructie.

In functie de specificul scolii, de numarul elevilor si de spatiul disponibil, pot fi amenajate si alte spatii in
interiorul sau in exteriorul CDI: spatiul de depozitare, de stocare, de arhivare etc.

Mobilierul din CDI trebuie sa fie adaptat beneficiarilor, sa fie modular, solid, modern si practic, sa respecte
normele de securitate, sa permita accesul liber la fondul documentar, precum si reorganizarea spatiului in functie
de activitati.

In organizarea CDI se are in vedere asigurarea accesului liber la fondul documentar, cu asigurarea conditiilor
de spatiu, mobilier si securitate adecvate. inaltimea rafturilor se recomanda s fie de 1,60 m-1,80 m, pentru
invatamantul secundar inferior si secundar superior, 1,50 m pentru invataméantul primar si 1,30 m pentru
invatamantul prescolar.

Echipamentele si aparatura achizitionata pentru CDI vor permite exploatarea resurselor puse la dispozitia
utilizatorilor in cadrul CDI.

In spatiul CDI va fi pus la dispozitie fondul activ de publicatii.

Pentru evitarea supraincarcarii se va utiliza spatiul de depozitare pentru documentele mai putin solicitate.
Constituirea, completarea si actualizarea fondului documentar se realizeaza in functie de urmatoarele criterii:

a) profilul, nivelul de Invatamant si specificul unitatii de invatamant in care functioneaza CDI;

b) obiectivele si activitatile propuse in documentele de planificare ale CDI;

c) nevoile de informare si documentare ale beneficiarilor;

d) recomandarile programelor scolare ale disciplinelor studiate in scoald si ale listelor bibliografice din
manualele utilizate; se va urmari constituirea unui fond documentar echilibrat pentru toate clasele, diviziunile si
subdiviziunile sistemului de clasificare zecimala universala;

e) componenta fondului sub aspectul suporturilor, titlurilor si al numarului de exemplare din fiecare titlu.

Fondul documentar al CDI va fi in limba roméana, in limbile minoritatilor nationale, daca sunt scolarizati elevi
apartinand unei minoritati nationale, in limbile de circulatie internationala predate in unitatea de invatamant
respectiva, dar si, in functie de solicitarile beneficiarilor si de nevoile identificate, in alte limbi straine.

Fondul documentar si serviciile oferite de centrele de documentare si informare vor fi permanent actualizate
pentru a permite o mai bund adaptare la nevoile de informare si formare ale utilizatorilor in domeniul
infodocumentar, respectiv pentru participarea continua la dezvoltarea competentelor-cheie ale elevilor.

Baza materiala a centrelor de documentare si informare este asigurata de comunitatea locala, de unitatea de
invatamant, de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului si de alte institutii centrale sau locale.

Utilizarea spatiului, a fondului documentar si a serviciilor CDI, respectiv desfasurarea activitatilor in CDI se
realizeaza in mod programat, respectiv in regim neprogramat/liber, pe baza unui orar propus de profesorul
documentarist/bibliotecar, aprobat de consiliul de administratie al unitatii de invatamant si adus la cunostinta
tuturor beneficiarilor.

Se asigura accesul beneficiarilor in CDI atat in timpul programului scolar, cat si in afara acestuia.

Utilizarea programata a CDI presupune participarea beneficiarilor la activitati initial programate. Acestea se
realizeaza pentru un grup/o clasa de elevi de catre profesorul documentarist individual, in parteneriat cu alte
cadre didactice sau impreuna cu parteneri externi.

Utilizarea programata presupune:
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a) activitati de prezentare a CDI si a organizarii sale specifice, realizate de catre profesorul documentarist la
inceputul anului scolar, pentru toate clasele nou-intrate in unitatea de invatamant, respectiv in timpul anului
scolar, ori de céate ori este nevoie, la solicitarea unui cadru didactic;

b) activitati de initiere in cercetarea documentara, proiecte in colaborare cu cadrele didactice, proiecte
disciplinare, pluri-/inter-/transdisciplinare, activitati pedagogice/cursuri de disciplind, activitati in colaborare
privind orientarea scolara si vocationala, sprijinirea elevilor cu dificultati la invatare, lectura, animatii legate de
mass-media, de presa, animatii audiovideo, activitati cu caracter cultural si civic organizate de catre profesorul
documentarist si derulate in parteneriat cu cadrele didactice/parteneri externi - activitati care presupun
exploatarea fondului documentar al CDI si dezvoltarea competentelor infodocumentare ale elevilor.

Utilizarea neprogramata/liberda presupune punerea CDI la dispozitia utilizatorilor, in prezenta profesorului
documentarist, in vederea realizarii de catre acestia a unor activitati care nu necesita o programare anticipata.
Utilizarea neprogramata/libera presupune: activitate de informare, documentare, cercetare realizata individual
sau In grupuri mici in interes scolar, profesional ori personal, asistenta individuala in cercetarea documentara,
realizarea temelor, activitati de lectura, de consultare a fondului de publicatii al CDI si a resurselor documentare
on-line in scopuri educative, intocmirea si redactarea unor proiecte, activitati ludice, de petrecere a timpului liber
realizate in scop educativ etc. Utilizarea neprogramata a CDI se realizeaza de catre elevi si de cadrele didactice,
de obicei, in afara programului scolar. Timpul alocat activitatilor neprogramate in CDI, reprezentand punerea CDI
la dispozitia utilizatorilor pentru activitatile libere, este de minimum 10 ore/saptamana.

Gestionarea si comunicarea fondului documentar constau in realizarea urmatoarelor categorii de activitati:
dezvoltarea colectiilor, achizitia, selectia, deselectia, prelucrarea documentelor, evidenta documentelor: evidenta
primara a documentelor, globala si individuala, catalogare, clasificare si indexare, respectiv 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.

Toate operatiunile cu privire la fondul documentar al CDI se deruleaza in sistem informatizat, daca sunt
indeplinite conditiile necesare. Pe termen mediu se va avea in vedere informatizarea fondului documentar
existent la nivelul unitatii de invatamant.

Pentru facilitarea accesului la resursele documentare pot fi Intocmite catalogul tematic, catalogul
documentelor audiovizuale, catalogul lucrarilor de referinta, liste de noutati etc.

Exploatarea colectiilor se realizeazd prin consultarea in CDI si prin imprumut la domiciliu, conform
reglementarilor in vigoare.

Activitatea organizatd in centrele de documentare si informare este parte a activitatii scolare si extrascolare
desfasurate la nivelul unitatii de invatamant.

La constituirea unei biblioteci scolare se asigura de regula doua incaperi alaturate care sa deserveasca
depozitarea suporturilor informationale si o sala de lectura.

Dotarea unei biblioteci scolare trebuie sa fie de minimum 3 volume/elev, urmand ca raportul de 10 volume/elev
sa fie atins progresiv in cel mult 5 ani.

Fondul de publicatii al bibliotecii scolare va fi in limba roméanad, in limbile minoritatilor, daca la nivelul unitatii
de Invatamant se organizeaza clase cu predare in limbile minoritatilor nationale, respectiv in limbile de circulatie
internationald predate la nivelul unitatii de invatamant si, in functie de solicitarile beneficiarilor, in alte limbi de
circulatie internationala.

Biblioteca scolara include: spatiul de primire, spatiul bibliotecarului, spatiul de informare si documentare,
spatiul de lectura si depozitul de carte.

In biblioteca scolara se va utiliza mobilier modular, solid si practic, adaptat beneficiarilor.

Biblioteca scolara asigura accesul la fondul documentar pentru informare si documentare individuala in interes
scolar, profesional sau personal.

In biblioteca scolara se pune la dispozitia beneficiarilor fondul activ de publicatii, iar documentele mai putin
solicitate vor fi organizate in spatiul de depozitare.

Constituirea, completarea si organizarea fondului documentar se realizeaza in functie de urmatoarele criterii:

a) profilul, nivelul de invatamant si specificul unitatii de invatamant;

b) recomandarile programelor scolare ale disciplinelor studiate in scoala;

c) cerintele de informare si documentare ale utilizatorilor, pe baza studiului de marketing efectuat de
bibliotecarul scolar si in baza obiectivelor unitatii de invatamant;

d) activitatile propuse in planul de activitate anual al bibliotecii scolare.

Utilizarea colectiilor si a documentelor se realizeaza in sala de lectura si prin imprumut la domiciliu.

Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidenta a documentelor distruse si a
celor lipsa la inventar, recuperarea fizica/valorica a publicatiilor se realizeaza conform prevederilor Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

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,
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sau in sistem traditional, astfel:

a) dezvoltarea colectiilor: achizitia, selectia, deselectia;

b) 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 in gestiuni care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, catalogare, clasificare si
indexare;

c) 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:

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;

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

e) imprumut interbibliotecar.

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 in biblioteca atat sub aspectul titlurilor, cat si al numarului de exemplare din
fiecare titlu;

d) 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.

Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidenta a documentelor uzate fizic,
distruse in cazuri de forta majora si a celor lipsa la inventar, recuperarea fizicd/valorica a publicatiilor se
realizeaza conform prevederilor Legii nr. 334/2002, republicata, 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, Impreund cu cadrele didactice, activitati de pregatire a elevilor din
perspectiva invatarii pe tot parcursul vietii, contribuind la formarea si dezvoltarea competentelor-cheie.

Bibliotecarul scolar sprijind personalul didactic al scolii in imbunatatirea calitatii procesului de invatamant,
asigurand lucrari de referinta, alte publicatii, periodice pe suport hartie 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 participda 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.

Activitatea bibliotecii scolare este cuprinsa 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.

Dupa gradul de acces la colectii si servicii bibliotecile pot fi cu acces nelimitat sau cu acces limitat.

Colectiile bibliotecilor se pastreaza in depozite si/sau in sali cu acces liber special amenajate, asigurandu-se
conditii de conservare si securitate adecvate.

Autoritatile si institutiile publice finantatoare controleaza si asigura conditii optime de pastrare a colectiilor si
de acces la acestea.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

Administrator
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Bibliotecar, Profesor Documentarist

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Nr.
Crt

1

2

Nr.
Crt

ex.

D U s W N e

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

Editia I 07.05.2018 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
) o unitatilor de Invatamant
- Descrlerga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Documente de referinta; ergfa;sgi???ﬁi;ﬂggzdm
Editia a IT-a 01.09.2022 Descrierea activitatii sau . vg. - 3 PRI
. unitatilor de invatamant
procesului . . . N
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
- Documente de referinta;
Editia a III- . e p . .
a ’ 12.04.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Revizia I 08.12.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
a 09.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume ]?at-a“ LBV .. pat -lntrarn M Semnitura
primirii retragerii vigoare
Cimpanu Monica 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
Administrativ Cucu Cristina Mihaela 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
Secretariat Cucu Cristina Mihaela 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
Administrativ Cimpanu Ovidiu Mihail 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
Administrativ Buhaianu Cica 09.09.2024 09.09.2024 09.09.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Administrativ, la bibliotectd, la CDI si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Pagina 12 /12

_= O U R W NN R R e



