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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I

Revizia: a	VII-a

Managementul	din	bibliotecă
Cod:	PO-BIBL-10 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Managementul	din	bibliotecă

COD:	PO-BIBL-10
Ediţia:	I,	Revizia:	a	VII-a,	Data:	26.09.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Munteanu	Mariana Responsabil	Bibliotecă 26.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 26.09.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 26.09.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau

reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 04.06.2020

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Revizia	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului;	Responsabilități

Modificări	legislative 27.12.2021

2.4 Revizia	a	III-a

Scopul	procedurii;
Legislație	primară;
Descrierea	activității	sau
procesului;

Ordinului	nr.	4.183/2022	pentru	aprobarea	Regulamentului-
cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a	unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în	MONITORUL	OFICIAL	nr.	675	din	6
iulie	2022

01.09.2022

2.5 Revizia	a	IV-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 16.03.2023

2.6 Revizia	a	V-a Documente	de	referință
Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	198/2023	a
învățământului	preuniversitar,	publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

29.08.2023

2.7 Revizia	a	VI-a Documente	de	referință Modificări	legislative 10.04.2024
2.8 Revizia	a	VII-a Document	de	referință Modificări	legislative 26.09.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 26.09.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 26.09.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Bibliotecă Responsabil	Bibliotecă Munteanu	Mariana 26.09.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	În	unitățile	de	învățământ	preuniversitar	se	organizează	și	funcționează	structuri	infodocumentare:	centre	de
documentare	și	informare	sau	biblioteci	școlare.	La	nivelul	unei	unități	de	învățământ	nu	pot	fi	organizate	și	nu
vor	funcționa	ambele	structuri	infodocumentare.
 	Bibliotecile	școlare,	respectiv	centrele	de	documentare	și	informare	din	unitățile	de	învățământ	deservesc,	pe
niveluri	 de	 competență,	 beneficiarii	 educației:	 elevii,	 cadrele	 didactice	 și	 comunitatea	 locală,	 în	 scopul
îmbunătățirii	calității	procesului	educațional	și	al	învățării	pe	tot	parcursul	vieții.
 	 Bibliotecile	 școlare	 și	 centrele	 de	 documentare	 și	 informare,	 în	 conformitate	 cu	 funcțiile	 specifice,	 susțin
implementarea	politicilor	educaționale	pe	niveluri	de	studii,	profiluri,	specializări,	sprijină	realizarea	obiectivelor
prevăzute	în	procesul	de	reformă	a	învățământului	românesc,	răspunzând	nevoilor	de	informare	și	documentare
ale	tuturor	beneficiarilor.

Personalul	bibliotecilor	se	compune	din:
 	a)	personal	de	specialitate;
 	b)	personal	administrativ;
 	c)	personal	de	întreținere.

 	 În	 categoria	 personalului	 de	 specialitate	 din	 biblioteci	 se	 includ:	 bibliotecarii,	 bibliografii,	 cercetatorii,
redactorii,	documentaristii,	conservatorii,	restauratorii,	inginerii	de	sistem,	informaticienii,	operatorii,	analistii	si
alte	posturi	de	profil.	Pot	fi	angajate	în	bibliotecile	de	drept	public	si	persoane	cu	studii	medii	sau	superioare	de
alt	 profil,	 cu	 obligatia	 de	 a	 urma,	 într-o	 perioada	 de	 pâna	 la	maximum	2	 ani,	 una	 dintre	 formele	 de	 pregatire
profesională	prevazute	de	lege.	
 	 Organigrama	 și	 statul	 de	 funcții	 ale	 bibliotecii	 se	 aprobă	 de	 către	 autoritatea	 sau	 instituția	 finanțatoare,
conform	legii.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	managementul	dintr-o	bibliotecă.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Bibliotecă
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Ordinul	5556/2011	privind	aprobarea	Regulamentului	de	organizare	 şi	 funcţionare	a	bibliotecilor	 şcolare	 şi	 a
centrelor	de	documentare	şi	informare,	Publicat	in	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	757	din	27/10/2011;
-	Legea	334/2002	privind	Legea	bibliotecilor,	cu	modificările	și	completările	ulterioare;
-	Legea	nr.	198/2023	a	învățământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare.

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;

9. Entitate	publică
 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la	care	statul	este	acţionar	majoritar,	cu	personalitate	juridică,
care	utilizează	/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

11. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. PO Procedura	operațională
2. Ed. Ediție
3. Rev. Revizie
4. SCIM Sistem	de	Control	Intern	Managerial
5. E Elaborare
6. V Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. Ep. Entitate	Publică
11. CDI Centrul	de	documentare	și	informare
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Bibliotecile	școlare	sunt	parte	integrantă	a	procesului	de	instruire,	formare	și	educare.
 	Finanțarea	bibliotecilor	școlare	se	face	din	bugetul	anual	al	instituțiilor	de	învățământ	de	stat	în	cadrul	cărora
funcționează,	din	fondurile	alocate	pentru	finanțarea	de	bază.

 	 Pentru	 funcţia	 de	 bibliotecar,	 de	 documentarist	 este	 necesară	 absolvirea,	 cu	 examen	 de	 diplomă,	 a	 unei
instituţii	 de	 învăţământ,	 secţia	 de	 biblioteconomie,	 sau	 a	 altor	 instituţii	 de	 învăţământ	 ai	 căror	 absolvenţi	 au
studiat	în	timpul	şcolarizării	disciplinele	de	profil	din	domeniul	biblioteconomiei;	pot	ocupa	funcţia	de	bibliotecar,
de	 documentarist	 şi	 absolvenţi	 ai	 învăţământului	 postliceal	 sau	 liceal	 cu	 diplomă	 în	 domeniu/absolvirea	 cu
examen	de	diplomă	a	unei	instituţii	de	învăţământ,	secţia	de	biblioteconomie,	sau	a	altor	instituţii	de	învăţământ
ai	căror	absolvenţi	au	studiat	în	timpul	şcolarizării	disciplinele	de	profil	din	domeniul	biblioteconomiei;	pot	ocupa
funcţia	 de	 bibliotecar,	 de	 documentarist	 şi	 alţi	 absolvenţi	 ai	 învăţământului	 superior,	 postliceal	 sau	 liceal	 cu
diplomă,	pe	perioadă	determinată,	dacă	au	urmat	un	curs	de	iniţiere	în	domeniu.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției	
-	Conducătorul	departamentului	bibliotecă
-	Conducătorii	de	compartimente/persoanele	desemnate

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Operațiunile	 și	 acțiunile	 privind	 activitatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 către	 compartimentele	 implicate,
conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	În	unitate	se	organizează	şi	funcţionează	biblioteca	şcolară	sau	centrul	de	documentare	şi	informare.
 	Acestea	se	organizează	şi	funcţionează	în	baza	Legii	bibliotecilor	nr.	334/2002,	republicată,	cu	modificările	şi
completările	ulterioare,	şi	a	regulamentului	aprobat	prin	ordin	al	ministrului	educaţiei.
 	 Centrele	 de	 documentare	 şi	 informare	 se	 pot	 înfiinţa	 şi	 pot	 funcţiona	 în	 orice	 unitate	 de	 învăţământ	 din
învăţământul	de	stat,	particular	şi	confesional	prin	decizia	directorului	Casei	Corpului	Didactic,	pe	baza	criteriilor
stabilite	 de	Ministerul	Educaţiei,	 la	 propunerea	 consiliului	 de	 administraţie	 al	 unităţii	 de	 învăţământ	 cu	 avizul
inspectoratului	şcolar.
 	Într-un	centru	de	documentare	şi	informare	pot	activa,	în	condiţiile	legii,	atât	profesorul	documentarist,	cât	şi
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bibliotecarul	şcolar.
 	 În	 situaţii	 excepţionale,	 bibliotecarul	 sau	 profesorul	 documentarist	 poate	 primi	 şi	 alte	 atribuţii	 din	 partea
conducerii	unităţii	de	învăţământ,	precizate	explicit	în	fişa	postului.

 	La	nivelul	unității	de	învățământ	se	elaborează	politica	documentară,	integrată	în	politica	educațională.
 	Politica	documentară	 reprezintă	un	sistem	de	valori	 și	acțiuni	 în	domeniul	 informării	 și	documentării	 vizând
cele	4	domenii:	curriculum,	resurse	umane,	resurse	materiale	și	financiare,	relații	și	dezvoltare	comunitară.
 	 Politica	 documentară	 cuprinde,	 la	 nivelul	 unității	 de	 învățământ,	 elemente	 privind	 politica	 de	 constituire	 a
colecțiilor,	 o	 politică	 de	 achiziții	 a	 resurselor	 infodocumentare	 în	 vederea	 dezvoltării	 colecțiilor,	 completării	 și
actualizării	 fondului	 documentar	 în	 raport	 cu	 nevoile	 de	 informare	 și	 formare	 ale	 utilizatorilor,	 o	 politică	 de
gestionare,	 organizare	 și	 punere	 la	 dispoziție	 a	 informației	 și	 a	 fondului	 documentar,	 de	 asigurare	 a	 accesului
liber	 la	 informație,	 o	 politică	 de	 formare	 în	 domeniul	 infodocumentar	 prin	 intermediul	 acțiunilor	 pedagogice,
culturale	 și	 al	 parteneriatelor,	 de	 realizare	 și	 promovare	 a	 educației	 pentru	 informație	 și	 a	 unei	 culturi	 a
informației,	 de	 identificare	 a	 nevoilor	 utilizatorilor	 în	 materie	 de	 informație,	 o	 politică	 de	 promovare	 și
comunicare	asupra	acțiunilor	în	domeniul	infodocumentar,	o	politică	de	evaluare	a	demersului	și	a	competențelor
utilizatorilor	în	domeniul	infodocumentar.
 	În	documentele	de	proiectare	managerială	a	unităților	de	învățământ	vor	fi	cuprinse	ținte,	opțiuni	strategice	și
obiective	specifice	domeniului	informării	și	documentării	realizate	prin	planuri	operaționale,	corelate	cu	politica
documentară	a	școlii.
 	Bibliotecile	școlare	și	centrele	de	documentare	și	informare	asigură	accesul	la	resursele	Platformei	școlare	de
e-learning	și	ale	Bibliotecii	școlare	virtuale.
 	 Regulamentul	 de	 ordine	 interioară	 al	 unităților	 de	 învățământ	 include	 prevederi	 specifice	 organizării	 și
funcționării	bibliotecii	școlare,	respectiv	a	centrului	de	documentare	și	informare.
 	În	CDI	va	fi	normat	un	post	de	profesor	documentarist.
 	Angajarea	și	încadrarea	pe	post	a	profesorilor	documentariști	se	realizează	conform	prevederilor	metodologiei
de	mobilitate	elaborate	și	aprobate	de	Ministerul	Educației.
 	 Concursul	 de	 ocupare	 a	 funcției	 didactice	 de	 profesor	 documentarist	 se	 organizează	 în	 conformitate	 cu
metodologia	 de	 ocupare	 a	 posturilor/catedrelor	 declarate	 vacante	 în	 învățământul	 preuniversitar,	 elaborată	 și
aprobată	de	către	Ministerul	Educației.
 	Prevederile	privind	participarea	la	definitivarea	în	învățământ	și	susținerea	gradelor	didactice	sunt	prezentate
în	metodologia	de	organizare	și	desfășurare	a	examenului	național	pentru	definitivarea	în	învățământ,	respectiv
în	 metodologia	 pentru	 organizarea	 examenelor	 de	 susținere	 a	 gradelor	 didactice,	 elaborate	 și	 aprobate	 de
Ministerul	Educației.

Activitatea	profesorului	documentarist	se	desfășoară	pe	parcursul	a	40	de	ore	săptămânal,	repartizate	după	cum
urmează:
 	a)	18	ore	de	activități	didactice	cu	elevii,	individual	sau	în	parteneriat	cu	cadrele	didactice.	Activitățile	constau
în	 inițiere	 în	 cercetarea	 documentară,	 activități	 școlare,	 proiecte	 didactice	 disciplinare,	 pluri-/inter-
/transdiciplinare,	 educative	 și	 culturale,	 animații-lectură,	 animații	 culturale,	 orientare	 școlară	 și	 profesională,
activități	de	sprijin	pentru	elevii	cu	dificultăți	de	învățare	etc.	Activitățile	se	vor	desfășura	în	timpul	sau	în	afara
programului	școlar	al	elevilor,	cu	clasa	întreagă	ori	cu	grupe	de	elevi;
 	b)	 activități	 de	 pregătire	metodico-științifică,	 pregătirea	 și	 evaluarea	materialelor	 și	 activităților,	 întocmirea
programelor	de	intervenție	în	scop	recuperator	în	parteneriat	cu	cadrele	didactice,	culegerea	informațiilor	în/din
interiorul	și	exteriorul	unității	școlare,	reprezentând	maximum	12	ore;
 	 c)	 activități	 de	 educație	 complementare	 procesului	 de	 învățământ:	 asigurarea	 accesului	 liber	 la	 fondul
documentar	și	punerea	CDI	 la	dispoziția	elevilor	 în	cadrul	activităților	 libere,	de	mentorat,	de	 tip	 "școală	după
școală",	activități	pentru	părinți	și	alți	membri	ai	comunității	locale,	gestionarea	CDI,	reprezentând	minimum	10
ore.
 	
 	Personalul	 încadrat	 în	CDI	este	subordonat	directorului	unității	de	 învățământ	și	va	 fi	evaluat	anual	pe	baza
fișei	de	evaluare	întocmite	în	baza	fișei	postului.
 	Fișa	 postului	 și	 fișa	 de	 evaluare	 sunt	 întocmite	 în	 baza	 fișei-cadru	 a	 postului	 și	 a	 fișei-cadru	 de	 evaluare	 a
profesorului	documentarist,	aprobate	de	Ministerul	Educației,	particularizate	conform	specificului	activității	din
unitatea	de	învățământ.
 	 Într-un	 centru	 de	 documentare	 și	 informare	 dintr-o	 unitate	 de	 învățământ	 pot	 funcționa	 atât	 profesorul
documentarist,	cât	și	bibliotecarul	școlar,	sub	rezerva	încadrării	în	numărul	de	posturi	aprobat	și	finanțat	conform
legii.
 	În	această	situație,	organizarea	și	funcționarea	CDI	sunt	asigurate	în	comun	de	către	profesorul	documentarist
și	 bibliotecarul	 școlar;	 repartizarea	 sarcinilor	 se	 realizează	 prin	 fișa	 individuală	 a	 postului.	 Domeniile	 de
competență	 din	 fișa-cadru	 a	 postului	 de	 profesor	 documentarist,	 precum	 și	 responsabilitățile	 menționate	 în
regulament	vor	fi	îndeplinite	în	comun.
 	 Domeniile	 de	 competență	 ale	 profesorului	 documentarist	 sunt:	 proiectarea,	 planificarea,	 organizarea	 și
realizarea	 activității	 CDI,	 formarea	 elevilor	 și	 dezvoltarea	 competențelor	 specifice,	 monitorizarea	 și	 evaluarea
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activității	CDI	și	a	rezultatelor	elevilor,	managementul	clasei	de	elevi,	dezvoltarea	de	parteneriate,	comunicare,
gestionarea	 CDI,	managementul	 carierei	 al	 dezvoltării	 profesionale,	 contribuția	 la	 dezvoltarea	 instituțională	 și
promovarea	imaginii	unității	de	învățământ.
 	 Misiunile	 profesorului	 documentarist	 sunt:	 misiunea	 pedagogică,	 misiunea	 culturală,	 de	 comunicare	 și	 de
gestionare,	acestea	fiind	direct	corelate	cu	funcțiile	CDI.
 	Detalierea	domeniilor	de	competență	și	atribuțiile	profesorului	documentarist	se	realizează	prin	 fișa-cadru	a
postului	a	profesorului	documentarist	elaborată	și	aprobată	de	Ministerul	Educației;
 	Profesorul	documentarist	este	subordonat	directorului	și	directorului	adjunct	al	unității	de	învățământ,	cu	care
va	avea	o	colaborare	continuă	cu	privire	la	buna	organizare	și	funcționare	a	CDI,	respectiv	la	participarea	CDI	în
realizarea	obiectivelor	stabilite	la	nivel	instituțional.
 	Dezvoltarea	rețelei	CDI,	monitorizarea	și	evaluarea	activității	CDI	se	realizează	de	către	casa	corpului	didactic.
 	 Evaluarea	 profesorilor	 documentariști	 se	 realizează	 de	 către	 directorul	 unității	 de	 învățământ	 și	 de	 către
inspectoratul	 școlar,	 prin	 inspectorul	 de	 specialitate,	 metodiști	 și	 formatorii	 naționali	 din	 proiectul	 "Educație
pentru	informație".
 	 Personalul	 didactic	 încadrat	 în	 CDI	 beneficiază	 de	 toate	 drepturile	 și	 obligațiile	 care	 decurg	 din	 actele
normative	în	vigoare.
 	În	bibliotecile	școlare	sunt	încadrați	bibliotecari	școlari.
 	Bibliotecarul	școlar	este	personal	didactic	auxiliar.
 	Norma	de	muncă	a	bibliotecarului	școlar	este	de	40	de	ore	săptămânal.

Atribuțiile	bibliotecarului	școlar	sunt:
 	a)	organizează	spațiul	bibliotecii	și	asigură	funcționarea	acesteia	potrivit	nomelor	legale;
 	 b)	 asigură	 funcționarea	 bibliotecii;	 elaborează	 și	 afișează	 regulamentul	 de	 organizare	 și	 funcționare	 a
bibliotecii	școlare,	planul	de	activitate,	orarul	acesteia	și	regulile	de	prevenire	și	stingere	a	incendiilor;
 	c)	constituie,	organizează	și	dezvoltă	colecțiile	bibliotecii	conform	normelor	biblioteconomice;
 	d)	ține	evidența	fondului	de	publicații;
 	e)	răspunde	eficient	la	cerințele	de	lectură	și	de	informare	ale	utilizatorilor;
 	f)	oferă	consiliere	cu	privire	la	utilizarea	lucrărilor	de	referință	și	a	tehnologiei;
 	g)	îndrumă	lectura	elevilor,	în	colaborare	cu	toate	cadrele	didactice,	potrivit	cerințelor	din	programe,	precum
și	a	particularităților	psihopedagogice	și	de	vârstă	ale	elevilor;
 	h)	gestionează	 fondul	documentar	și	asigură	securizarea	acestuia	prin	sisteme	de	supraveghere	și	siguranță
existente	în	unitatea	de	învățământ;
 	i)	inițiază	și	derulează	parteneriate	interne	și	externe	cu	instituții	de	învățământ,	culturale,	organizații	diverse
din	țară	sau	străinătate,	cu	membri	ai	comunității	locale,	cu	părinții	elevilor;	organizează	și	derulează	activități	în
bibliotecă;
 	j)	contribuie	la	promovarea	unei	bune	imagini	a	instituției	de	învățământ.

 	Atribuțiile	se	stabilesc	prin	fișa	postului	aprobată	de	consiliul	de	administrație	al	unității	de	învățământ.

Formarea	continuă	a	bibliotecarului	școlar	se	realizează	prin:
 	a)	participarea	 la	activități	de	 informare,	documentare,	metodice,	organizate	și	 coordonate	de	casa	corpului
didactic;
 	b)	participarea	la	simpozioane	și	conferințe	naționale	sau	internaționale	organizate	de	organizații	abilitate;
 	 c)	 participarea	 la	 cursuri	 și	 programe	 de	 formare	 specifice	 postului	 organizate	 de	 casa	 corpului	 didactic,
Biblioteca	Națională	Pedagogică	"I.	C.	Petrescu",	de	Ministerul	Educației	și	alți	furnizori	acreditați	de	Ministerul
Educației,	urmărind	dezvoltarea	competențelor	pentru	evoluția	în	cariera	profesională.
 	
 	Formarea	continuă	a	bibliotecarilor	școlari	este	un	drept	și	o	obligație.	În	promovarea	bibliotecarilor	se	va	ține
cont	de	participarea	la	cursuri	de	formare	continuă.
 	Personalul	 încadrat	 în	biblioteca	 școlară	beneficiază	de	 toate	drepturile	 și	 obligațiile	 care	decurg	din	actele
normative	în	vigoare.
 	 Bibliotecarul	 școlar	 va	 fi	 informat	 despre	 deciziile	 consiliului	 profesoral	 și	 consiliului	 de	 administrație,	 cu
privire	la	aspecte	care	implică	activitatea	bibliotecii	școlare.
 	Bibliotecarul	școlar	este	subordonat	directorului	și	directorului	adjunct	ai	unității	de	 învățământ,	cu	care	va
avea	 o	 colaborare	 continuă	 și	 oportună	 cu	 privire	 la	 buna	 organizare	 și	 funcționare	 a	 bibliotecii,	 respectiv	 la
participarea	bibliotecii	școlare	în	realizarea	obiectivelor	stabilite	la	nivel	instituțional.
 	Evaluarea	activității	bibliotecarului	școlar	se	realizează	pe	baza	indicatorilor	de	performanță,	a	descriptorilor
de	calitate	din	fișa	postului/de	evaluare	realizată	prin	respectarea	fișei-cadru	a	postului	și	fișei-cadru	de	evaluare
a	bibliotecarilor	școlari	aprobate	de	Ministerul	Educației.
 	 Îndrumarea	 și	 controlul	bibliotecarului	 școlar	 se	 fac	de	 către	directorul	unității	 de	 învățământ,	 respectiv	de
inspectorul	de	specialitate	din	cadrul	inspectoratului	școlar	județean.
 	Angajarea	personalului	de	specialitate	din	bibliotecile	finanțate	din	fonduri	publice,	cu	personalitate	juridică,
se	 realizează	 prin	 concurs	 organizat	 de	 conducerea	 bibliotecii,	 potrivit	 legii;	 din	 comisiile	 de	 concurs	 vor	 face
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parte	în	mod	obligatoriu	și	reprezentanți	ai	bibliotecilor	cu	rol	de	coordonare	metodologică.
 	Angajarea	personalului	de	specialitate	din	bibliotecile	finanțate	din	fonduri	publice,	fără	personalitate	juridică,
se	realizează	prin	concurs	organizat	de	autoritatea	 finanțatoare;	din	comisiile	de	concurs	va	 face	parte	 în	mod
obligatoriu	și	reprezentantul	bibliotecii	cu	rol	de	coordonare	metodologică.
 	Pentru	bibliotecile	din	învățământ	și	bibliotecile	specializate,	nomenclatorul	de	funcții	și	criteriile	de	normare
sunt	prevăzute	cu	respectarea	numărului	maxim	de	posturi	și	a	creditelor	bugetare	aprobate.
 	 Angajarea	 personalului	 administrativ	 și	 de	 întreținere	 stabilit	 prin	 organigrama	 bibliotecii	 se	 realizează	 în
conformitate	cu	prevederile	legale.
 	 Atribuțiile	 și	 competențele	 personalului	 din	 biblioteci	 se	 stabilesc	 prin	 fișa	 postului,	 conform	 structurii
organizatorice,	 programelor	 de	 activitate	 și	 sarcinilor	 de	 serviciu	 elaborate	 de	 către	 directorul	 general	 sau	de
director,	 respectiv	 de	 către	 bibliotecarul	 responsabil,	 pe	 baza	 regulamentului	 de	 organizare	 și	 funcționare	 a
bibliotecii.
 	Promovarea,	sancționarea,	eliberarea	din	funcție	și	destituirea	personalului	din	bibliotecile	de	drept	public	se
realizează	în	conformitate	cu	prevederile	legale;	în	cazul	bibliotecilor	fără	personalitate	juridică	se	va	solicita	în
mod	obligatoriu	și	avizul	bibliotecii	cu	rol	de	coordonare	metodologică.
 	Pregătirea	personalului	de	specialitate	din	biblioteci	se	asigură	de	către	Ministerul	Educației,	cu	consultarea
asociațiilor	 profesionale	 de	 profil,	 prin:	 cursuri	 opționale,	 la	 nivel	 liceal,	 învățământ	 postliceal,	 învățământ
superior	 de	 lungă	 și	 scurtă	 durată,	 inclusiv	 învățământ	 la	 distanță,	 cursuri	 postuniversitare,	 programe	 de
masterat	și	doctorat,	precum	și	prin	alte	forme	de	pregătire	profesională.
 	 Bibliotecile	 pot	 asigura	 utilizatorilor,	 la	 cererea	 acestora,	 accesul	 la	 serviciile	 lor	 pe	 parcursul	 întregii
săptămâni,	cu	plata	personalului,	conform	legii.
 	 Personalul	 din	 biblioteci	 beneficiază	 de	 distincții	 și	 premii	 în	 condițiile	 legii,	 la	 recomandarea	 conducerii
bibliotecilor.

 	Conducerea	serviciilor,	laboratoarelor	și	a	birourilor	din	biblioteci	este	asigurată	de	un	șef	de	serviciu,	șef	de
laborator,	respectiv	de	un	șef	de	birou,	având	dreptul	la	indemnizație	de	conducere,	potrivit	prevederilor	legale.
 	 Consiliul	 de	 administrație	 este	 condus	 de	 directorul	 general	 sau,	 după	 caz,	 de	 director,	 în	 calitate	 de
președinte,	și	este	format	din	maximum	11	membri,	astfel:	director	general	sau	director,	director	general	adjunct
sau	 director	 adjunct,	 director	 economic	 sau	 contabil-șef	 și	 reprezentanți	 ai	 principalelor	 compartimente	 ale	 
bibliotecii,	desemnați	prin	decizie	a	directorului	general,	respectiv	a	directorului,	precum	și	un	reprezentant	al
autorității	finanțatoare,	desemnat	de	aceasta.
 	 Consiliul	 de	 administrație	 al	 bibliotecii	 funcționează	 în	 baza	 regulamentului	 de	 organizare	 și	 funcționare	 a
bibliotecii.
 	 Consiliul	 științific	 este	 format	 din	 maximum	 9	 membri,	 cuprinzând	 bibliotecari,	 specialiști	 în	 domeniul
informatizării	 bibliotecilor,	 al	 activității	 culturale	 și	 științifice,	 numiți	 prin	 decizie	 a	 directorului	 general	 sau	 a
directorului,	iar	în	cazul	bibliotecilor	fără	personalitate	juridică,	prin	decizie	a	autorității	tutelare,	la	propunerea
bibliotecarului	responsabil.
 	 Numirea,	 promovarea,	 sancționarea	 și	 eliberarea	 din	 funcție	 a	 directorilor	 generali,	 a	 directorilor	 și	 a
directorilor	 adjuncți	 din	 bibliotecile	 publice	 județene,	 se	 realizează,	 în	 condițiile	 legii,	 de	 către	 autoritatea
finanțatoare.
 	 Numirea,	 promovarea,	 sancționarea	 și	 eliberarea	 din	 funcție	 a	 directorilor	 generali,	 directorilor	 și	 a
directorilor	adjuncți	din	bibliotecile	centrale	universitare	se	realizează	de	către	Ministerul	Educației,	în	condițiile
legii.
 	Directorii	generali	ai	bibliotecilor	centrale	universitare	 trebuie	să	 fie	cadre	didactice	universitare,	având	cel
puțin	gradul	de	conferențiar	universitar.
 	 Numirea,	 promovarea,	 sancționarea	 și	 eliberarea	 din	 funcție	 a	 directorilor	 generali,	 directorilor	 generali
adjuncți,	directorilor,	directorilor	adjuncți	și	bibliotecarilor	responsabili	din	celelalte	biblioteci	de	învățământ	se
realizează	de	către	autoritatea	finanțatoare,	în	condițiile	legii.
 	Directorul	general	sau	directorul,	respectiv	bibliotecarul	responsabil,	răspunde	de	organizarea	și	funcționarea
bibliotecii	sau	filialei	pe	baza	organigramei,	statului	de	 funcții	și	regulamentului	de	organizare	și	 funcționare	a
instituției,	 elaborate	 în	 condițiile	 legii	 și	 avizate	 de	 către	 autoritățile	 tutelare	 și	 de	 bibliotecile	 cu	 rol	 de
coordonare	metodologică,	în	cazul	bibliotecilor	de	drept	public.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	toate	compartimentele	din	Instituție
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Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Conducătorul	departamentului	bibliotecă
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Conducătorii	de	compartimente/persoanele	desemnate
 	-	Aplică	și	mențin	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură



Pagina	10	/	11

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 04.06.2020 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Revizia	a	II-
a 27.12.2021

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului;
Responsabilități

Modificări	legislative

4 Revizia	a
III-a 01.09.2022

Scopul	procedurii;
Legislație	primară;
Descrierea	activității	sau
procesului;

Ordinului	nr.	4.183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat
în	MONITORUL	OFICIAL	nr.	675
din	6	iulie	2022

5 Revizia	a
IV-a 16.03.2023

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

6 Revizia	a	V-
a 29.08.2023 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	198/2023	a
învățământului	preuniversitar,
publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
613/2023

7 Revizia	a
VI-a 10.04.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative

8 Revizia	a
VII-a 26.09.2024 Document	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 26.09.2024 26.09.2024 26.09.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 26.09.2024 26.09.2024 26.09.2024
3 Bibliotecă Munteanu	Mariana 26.09.2024 26.09.2024 26.09.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.
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Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 10

Formular	de	analiză	a	procedurii 11

Anexe


