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Scopul procedurii

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

In unitatile de Invatdmant preuniversitar se organizeaza si functioneaza structuri infodocumentare: centre de
documentare si informare sau biblioteci scolare. La nivelul unei unitati de invatamant nu pot fi organizate si nu
vor functiona ambele structuri infodocumentare.

Bibliotecile scolare, respectiv centrele de documentare si informare din unitatile de invatamant deservesc, pe
niveluri de competenta, beneficiarii educatiei: elevii, cadrele didactice si comunitatea localda, in scopul
imbunatatirii calitatii procesului educational si al invatarii pe tot parcursul vietii.

Bibliotecile scolare si centrele de documentare si informare, in conformitate cu functiile specifice, sustin
implementarea politicilor educationale pe niveluri de studii, profiluri, specializari, sprijina realizarea obiectivelor
prevazute in procesul de reforma a invatamantului romanesc, raspunzand nevoilor de informare si documentare
ale tuturor beneficiarilor.

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

In 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 in bibliotecile de drept public si persoane cu studii medii sau superioare de
alt profil, cu obligatia de a urma, intr-o perioada de pana la maximum 2 ani, una dintre formele de pregatire
profesionala prevazute de lege.

Organigrama si statul de functii ale bibliotecii se aproba de catre autoritatea sau institutia finantatoare,
conform legii.

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 managementul dintr-o biblioteca.
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:
Biblioteca
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul 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;

- Legea 334/2002 privind Legea bibliotecilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

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:

_ = @]
Do e®Neoe w52

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO
Ed.
Rew.
SCIM

Ap.
Ah.
Ep.
CDI

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala 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;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul 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

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Entitate Publica

Centrul de documentare si informare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

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.

Pentru functia de bibliotecar, de documentarist este necesara absolvirea, cu examen de diploma, a unei
institutii de invatamant, sectia de biblioteconomie, sau a altor institutii de invatamant ai caror absolventi au
studiat in timpul scolarizarii disciplinele de profil din domeniul biblioteconomiei; pot ocupa functia de bibliotecar,
de documentarist si absolventi ai invatamantului postliceal sau liceal cu diploma in domeniu/absolvirea cu
examen de diploma a unei institutii de invatamant, sectia de biblioteconomie, sau a altor institutii de invatamant
ai caror absolventi au studiat in timpul scolarizarii disciplinele de profil din domeniul biblioteconomiei; pot ocupa
functia de bibliotecar, de documentarist si alti absolventi ai invatamantului superior, postliceal sau liceal cu
diploma, pe perioada determinatd, daca au urmat un curs de initiere in domeniu.

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.

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

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Conducatorul departamentului biblioteca
- Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

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 compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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.

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

La nivelul unitatii de invatamant se elaboreaza politica documentara, integrata 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 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 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.

In documentele de proiectare manageriald a unitatilor de Invatamant 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.

Regulamentul de ordine interioara al unitatilor de invatamant include prevederi specifice organizarii si
functionarii bibliotecii scolare, respectiv a centrului de documentare si informare.

In CDI va fi normat un post de profesor documentarist.

Angajarea si incadrarea pe post a profesorilor documentaristi se realizeaza conform prevederilor metodologiei
de mobilitate elaborate si aprobate de Ministerul Educatiei.

Concursul de ocupare a functiei didactice de profesor documentarist se organizeaza in conformitate cu
metodologia de ocupare a posturilor/catedrelor declarate vacante in invatamantul preuniversitar, elaborata si
aprobata de catre Ministerul Educatiei.

Prevederile privind participarea la definitivarea in invatamant si sustinerea gradelor didactice sunt prezentate
in metodologia de organizare si desfasurare a examenului national pentru definitivarea in invatamant, respectiv
in metodologia pentru organizarea examenelor de sustinere a gradelor didactice, elaborate si aprobate de
Ministerul Educatiei.

Activitatea profesorului documentarist se desfasoara pe parcursul a 40 de ore saptamanal, repartizate dupa cum
urmeaza:

a) 18 ore de activitati didactice cu elevii, individual sau in parteneriat cu cadrele didactice. Activitatile constau
in initiere 1In cercetarea documentard, activitati scolare, proiecte didactice disciplinare, pluri-/inter-
/transdiciplinare, educative si culturale, animatii-lectura, animatii culturale, orientare scolara si profesionala,
activitati de sprijin pentru elevii cu dificultati de invatare etc. Activitatile se vor desfasura in timpul sau in afara
programului scolar al elevilor, cu clasa intreaga ori cu grupe de elevi;

b) activitati de pregatire metodico-stiintifica, pregatirea si evaluarea materialelor si activitatilor, intocmirea
programelor de interventie in scop recuperator in parteneriat cu cadrele didactice, culegerea informatiilor in/din
interiorul si exteriorul unitatii scolare, reprezentand maximum 12 ore;

c) activitati de educatie complementare procesului de invatamant: asigurarea accesului liber la fondul
documentar si punerea CDI la dispozitia elevilor in cadrul activitatilor libere, de mentorat, de tip "scoala dupa
scoala", activitati pentru parinti si alti membri ai comunitatii locale, gestionarea CDI, reprezentand minimum 10
ore.

Personalul incadrat in CDI este subordonat directorului unitatii de invatamant si va fi evaluat anual pe baza
fisei de evaluare intocmite in baza fisei postului.

Fisa postului si fisa de evaluare sunt intocmite in baza fisei-cadru a postului si a fisei-cadru de evaluare a
profesorului documentarist, aprobate de Ministerul Educatiei, particularizate conform specificului activitatii din
unitatea de invatamant.

Intr-un centru de documentare si informare dintr-o unitate de Invatidmant pot functiona atat profesorul
documentarist, cat si bibliotecarul scolar, sub rezerva incadrarii in numarul de posturi aprobat si finantat conform
legii.

In aceasta situatie, organizarea si functionarea CDI sunt asigurate in comun de catre profesorul documentarist
si bibliotecarul scolar; repartizarea sarcinilor se realizeaza prin fisa individuala a postului. Domeniile de
competenta din fisa-cadru a postului de profesor documentarist, precum si responsabilitatile mentionate in
regulament vor fi Indeplinite in comun.

Domeniile de competenta ale profesorului documentarist sunt: proiectarea, planificarea, organizarea si
realizarea activitatii CDI, formarea elevilor si dezvoltarea competentelor specifice, monitorizarea si evaluarea
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activitatii CDI si a rezultatelor elevilor, managementul clasei de elevi, dezvoltarea de parteneriate, comunicare,
gestionarea CDI, managementul carierei al dezvoltarii profesionale, contributia la dezvoltarea institutionala si
promovarea imaginii unitatii de invatamant.

Misiunile profesorului documentarist sunt: misiunea pedagogica, misiunea culturala, de comunicare si de
gestionare, acestea fiind direct corelate cu functiile CDI.

Detalierea domeniilor de competenta si atributiile profesorului documentarist se realizeaza prin fisa-cadru a
postului a profesorului documentarist elaborata si aprobata de Ministerul Educatiei;

Profesorul documentarist este subordonat directorului si directorului adjunct al unitatii de invatamant, cu care
va avea o colaborare continua cu privire la buna organizare si functionare a CDI, respectiv la participarea CDI in
realizarea obiectivelor stabilite la nivel institutional.

Dezvoltarea retelei CDI, monitorizarea si evaluarea activitatii CDI se realizeaza de catre casa corpului didactic.

Evaluarea profesorilor documentaristi se realizeaza de catre directorul unitatii de invatamaéant si de catre
inspectoratul scolar, prin inspectorul de specialitate, metodisti si formatorii nationali din proiectul "Educatie
pentru informatie".

Personalul didactic incadrat in CDI beneficiazda de toate drepturile si obligatiile care decurg din actele
normative in vigoare.

In bibliotecile scolare sunt incadrati bibliotecari scolari.

Bibliotecarul scolar este personal didactic auxiliar.

Norma de munca a bibliotecarului scolar este de 40 de ore saptamanal.

Atributiile bibliotecarului scolar sunt:

a) organizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit nomelor legale;

b) asigura functionarea bibliotecii; elaboreaza si afiseaza regulamentul de organizare si functionare a
bibliotecii scolare, planul de activitate, orarul acesteia si regulile de prevenire si stingere a incendiilor;

c) constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice;

d) tine evidenta fondului de publicatii;

e) raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;

f) ofera consiliere cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;

g) indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor din programe, precum
si a particularitatilor psihopedagogice si de varsta ale elevilor;

h) gestioneaza fondul documentar si asigura securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere si siguranta
existente in unitatea de invatamant;

i) initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutii de invatamaéant, culturale, organizatii diverse
din tara sau strainatate, cu membri ai comunitatii locale, cu parintii elevilor; organizeaza si deruleaza activitati in
biblioteca;

j) contribuie la promovarea unei bune imagini a institutiei de invatamant.

Atributiile se stabilesc prin fisa postului aprobata de consiliul de administratie al unitatii de invatamant.

Formarea continua a bibliotecarului scolar se realizeaza prin:

a) participarea la activitati de informare, documentare, metodice, organizate si coordonate de casa corpului
didactic;

b) participarea la simpozioane si conferinte nationale sau internationale organizate de organizatii abilitate;

c) participarea la cursuri si programe de formare specifice postului organizate de casa corpului didactic,
Biblioteca Nationala Pedagogica "I. C. Petrescu", de Ministerul Educatiei si alti furnizori acreditati de Ministerul
Educatiei, urmarind dezvoltarea competentelor pentru evolutia in cariera profesionala.

Formarea continud a bibliotecarilor scolari este un drept si o obligatie. In promovarea bibliotecarilor se va tine
cont de participarea la cursuri de formare continua.

Personalul incadrat in biblioteca scolara beneficiaza de toate drepturile si obligatiile care decurg din actele
normative in vigoare.

Bibliotecarul scolar va fi informat despre deciziile consiliului profesoral si consiliului de administratie, cu
privire la aspecte care implica activitatea bibliotecii scolare.

Bibliotecarul scolar este subordonat directorului si directorului adjunct ai unitatii de invatamant, cu care va
avea o colaborare continua si oportuna cu privire la buna organizare si functionare a bibliotecii, respectiv la
participarea bibliotecii scolare in realizarea obiectivelor stabilite la nivel institutional.

Evaluarea activitatii bibliotecarului scolar se realizeaza pe baza indicatorilor de performanta, a descriptorilor
de calitate din fisa postului/de evaluare realizata prin respectarea fisei-cadru a postului si fisei-cadru de evaluare
a bibliotecarilor scolari aprobate de Ministerul Educatiei.

Indrumarea si controlul bibliotecarului scolar se fac de catre directorul unitatii de invatamant, respectiv de
inspectorul de specialitate din cadrul inspectoratului scolar judetean.

Angajarea personalului de specialitate din bibliotecile finantate din fonduri publice, cu personalitate juridica,
se realizeaza prin concurs organizat de conducerea bibliotecii, potrivit legii; din comisiile de concurs vor face

Pagina 7/ 11



parte in mod obligatoriu si reprezentanti ai bibliotecilor cu rol de coordonare metodologica.

Angajarea personalului de specialitate din bibliotecile finantate din fonduri publice, fara personalitate juridica,
se realizeaza prin concurs organizat de autoritatea finantatoare; din comisiile de concurs va face parte in mod
obligatoriu si reprezentantul bibliotecii cu rol de coordonare metodologica.

Pentru bibliotecile din invatamaéant si bibliotecile specializate, nomenclatorul de functii si criteriile de normare
sunt prevazute cu respectarea numarului maxim de posturi si a creditelor bugetare aprobate.

Angajarea personalului administrativ si de intretinere stabilit prin organigrama bibliotecii se realizeazd in
conformitate cu prevederile legale.

Atributiile si competentele personalului din biblioteci se stabilesc prin fisa postului, conform structurii
organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre directorul general sau de
director, respectiv de catre bibliotecarul responsabil, pe baza regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecii.

Promovarea, sanctionarea, eliberarea din functie si destituirea personalului din bibliotecile de drept public se
realizeaza in conformitate cu prevederile legale; in cazul bibliotecilor fara personalitate juridica se va solicita in
mod obligatoriu si avizul bibliotecii cu rol de coordonare metodologica.

Pregatirea personalului de specialitate din biblioteci se asigura de catre Ministerul Educatiei, cu consultarea
asociatiilor profesionale de profil, prin: cursuri optionale, la nivel liceal, Invataméant postliceal, invatamant
superior de lunga si scurta durata, inclusiv invatamant la distantd, cursuri postuniversitare, programe de
masterat si doctorat, precum si prin alte forme de pregatire profesionala.

Bibliotecile pot asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor pe parcursul intregii
saptamani, cu plata personalului, conform legii.

Personalul din biblioteci beneficiaza de distinctii si premii in conditiile legii, la recomandarea conducerii
bibliotecilor.

Conducerea serviciilor, laboratoarelor si a birourilor din biblioteci este asigurata de un sef de serviciu, sef de
laborator, respectiv de un sef de birou, avand dreptul la indemnizatie de conducere, potrivit prevederilor legale.

Consiliul de administratie este condus de directorul general sau, dupa caz, de director, in calitate de
presedinte, si este format din maximum 11 membri, astfel: director general sau director, director general adjunct
sau director adjunct, director economic sau contabil-sef si reprezentanti ai principalelor compartimente ale
bibliotecii, desemnati prin decizie a directorului general, respectiv a directorului, precum si un reprezentant al
autoritatii finantatoare, desemnat de aceasta.

Consiliul de administratie al bibliotecii functioneaza in baza regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecii.

Consiliul stiintific este format din maximum 9 membri, cuprinzand bibliotecari, specialisti in domeniul
informatizarii bibliotecilor, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin decizie a directorului general sau a
directorului, iar in cazul bibliotecilor fara personalitate juridica, prin decizie a autoritatii tutelare, la propunerea
bibliotecarului responsabil.

Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorilor generali, a directorilor si a
directorilor adjuncti din bibliotecile publice judetene, se realizeaza, in conditiile legii, de catre autoritatea
finantatoare.

Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorilor generali, directorilor si a
directorilor adjuncti din bibliotecile centrale universitare se realizeaza de catre Ministerul Educatiei, in conditiile
legii.

Directorii generali ai bibliotecilor centrale universitare trebuie sa fie cadre didactice universitare, avand cel
putin gradul de conferentiar universitar.

Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorilor generali, directorilor generali
adjuncti, directorilor, directorilor adjuncti si bibliotecarilor responsabili din celelalte biblioteci de invatamant se
realizeaza de catre autoritatea finantatoare, in conditiile legii.

Directorul general sau directorul, respectiv bibliotecarul responsabil, raspunde de organizarea si functionarea
bibliotecii sau filialei pe baza organigramei, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare a
institutiei, elaborate in conditiile legii si avizate de catre autoritatile tutelare si de bibliotecile cu rol de
coordonare metodologicd, in cazul bibliotecilor de drept public.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul departamentului biblioteca
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

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

1

Nr.
Crt

ex.

w N

Nr.
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

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

Editia I 04.06.2020 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de organizare si functionare a

unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020

Documente de referinta;

Revizia a II- 27.12.2021 Descr1ere§ activitatii sau Modificari legislative
a procesului;
Responsabilitati

Ordinului nr. 4.183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru

Scopul procedurii; . . .
de organizare si functionare a

Revizia a Legislatie primara; s PNV
01.09.2022 =Y L p R unitatilor de invatamant
IlI-a Descrierea activitatii sau . . .
. ’ preuniversitar, Publicat
procesului;

in MONITORUL OFICIAL nr. 675
din 6 iulie 2022

Documente de referinta;

Revizia a . s i . .
IV-a 16.03.2023 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
Revizia a V- Legii nr. 198/2023 a
a 29.08.2023 Documente de referinta invatamantului preuniversitar,
publicata in Monitorul Oficial nr.
613/2023
Revizia a s o s . .
Vla 10.04.2024 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia a s e s . . .
Vil-a 26.09.2024 Document de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Compartiment Nume si prenume I.)at.a” Data an Data .mtranl M Semnitura
primirii retragerii vigoare
26.09.2024 26.09.2024 26.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 26.09.2024 26.09.2024 26.09.2024
Biblioteca Munteanu Mariana 26.09.2024 26.09.2024 26.09.2024
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba N e Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM 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 care face 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
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