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

in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functie Data Semnatura
' operatiunea
0. 1. 2. 3. 4, 5.
1.1. | ELABORAT Neculai Nicolette Bibliotecar 23.10.2015
1.2. | VERIFICAT Irimescu Laura Responsabil CEAC | 23.10.2015
1.3. | APROBAT Radulescu Rodica Director 23.10.2015
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale:
Editia sau dupa caz, . Data de la care se aplica
Nr. revizia in cadrul Componfz rjta MOda-“Fa-tea prevederile editiei sau
Crt. e revizuita reviziei A
editiei reviziei editiei
0. 1. 2. 3. 4,
2.1. | Editia | x x 23.10.2015
2.2. | Revizial
2.3. | Reviziall
3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:
N Scopul | Exemplar Compartiment Functia Numele si Data | Semnitu
crt. difuzarii Nr. prenumele primirii ra
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. aplicare 1 Biblioteca scolii Bibliotecar I\!eculal 23.10.2015
Nicolette
3.2. evidenta 1 Biblioteca Bibliotecar Neculai
Nicolette 23.10.2015
33. arhivare 1 CEAC Responsabil
Irimescu Laura 23.10.2015
34. Alte scopuri
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4. Scopul procedurii operationale:

4.1 Completarea colectiilor din biblioteca se face treptat cu numarul publicatiilor care lipsesc, s-
au deteriorat ori nu mai corespund din punct de vedere al continutului. Pentru dezvoltarea colectiilor,
anual se face analiza situatiei fondului de carte pentru a descoperii dezechilibrele din diferitele
compartimente ale fondului de documente si a evidentia materialele ce trebuie incluse prioritar in
proiectul de achizitie pe anul urmitor. in vederea unei juste dezvoltiri a colectiei se tine cont de
profilul liceului, de recomandarile programelor scolare, de continutul fondului de carte existent, de
asigurarea bibliografiei necesare documentarii cadrelor didactice si elevilor, utilizatorilor Tn general,
de necesitatile aparute in cadrul ariilor curriculare si extra-curriculare, de fondurile alocate.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

5.2 Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre Colegiul de Arta ,,Carmen Sylva”,Ploiesti
5.2 Biblioteca.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale:

5.1. Legea bibliotecii 334/2002 — reactualizata;

5.2. Regulamentul de Organizare si Functionare a bibliotecilor scolare;
5.3. Regulamentul de Organizare Interna a bibliotecii;
6.4 Regulamentul de ordine interioara al Colegiului de Arta ,,Carmen Sylva”,Ploiesti.

7. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura operationala:

7.1 Definitiile termenilor:

Nr

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

Procedurs Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
1. operationala de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu
P privire la aspectul procesual.

Editie a
2 unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
' proceduri si difuzata.
operationale
Revizia in Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
3. cadrul unei | uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,

editii actiunii care au fost aprobate si difuzate
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7.2.

Abrevierile termenilor:

Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare

3. A Aprobare

4, Ap. Aplicare

5. Ah. Arhivare

6. l. Instruire

7. S. Semnare

8. In. Inregistrare

9. P. Primire

10. V. Verificare

11. D. Depozitare

12. Pr. Predare

13. IA. Evaluare

8. Descrierea procedurii operationale:

Prin inventarierea (verificarea) colectiilor unei biblioteci, se intelege confruntarea cu registrele de
inventar a cartilor, periodicelor, a celorlalte documente grafice si audiovizuale, si nu reinregistrarea

acestora.

Inventarierea (verificarea) colectiilor are doud aspecte:

- predarea-primirea gestiunii;

- verificarea periodica a fondului documentar al bibliotecii.

Inventarierea (verificarea) colectiilor se face:

a) periodic (in functie de marimea fondului de publicatii);
b) la schimbarea bibliotecarului;
c) la constatarea unor lipsuri Tn gestiunea;

d) la decizia organelor de control financiar, in situatiile previzute de actele normative in vigoare.

Inventarierea

(verificarea) fondului

documentar se efectueaza

documentelor imprumutate utilizatorilor, la sfarsitul anului scolar.

dupd recuperarea
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Conform Legii Bibliotecilor nr. 334/2002 (republicatd), perioadele de verificare a
documentelor intr-o bibliotecd/ CDI sunt urmatoarele:

a) fondul pana la 10.000 de volume — 0 data la 4 ani;

b) fondul intre 10.001-50.000 de volume — o data la 6 ani;

c) fondul intre 50.001-100.000 de volume — o data la 8 ani;

d) fondul Tntre 100.001-1.000.000 de volume — o data la 10 ani.

e) peste 1.000.000 de volume — o data la 15 ani.

Inventarierea (verificarea) se face de catre o comisie numita prin decizia sau ordin Scris:

a) al conducatorului institutiei scolare, pentru unitatile scolare cu contabilitate proprie;
b) al organului tutelar, pentru unitatile scolare fara contabilitate proprie.
In decizia sau ordinul scris se aratd componenta comisiei, modul de organizare si de efectuare a

inventarierii (verificarii) documentelor, precum si termenele de incepere si de finalizare a operatiunilor, si se
semneaza de luare la cunostinti de catre fiecare membru al comisiei.

Comisia este constituita din:

a) un delegat al conducatorului scolii respective;
b) contabilul (unitatii de invatamant respective sau al organului tutelar) ori un delegat al acestuia;
C) 1-2 cadre didactice din scoala.

Inventarierea (verificarea) se face, in mod obligatoriu, in prezenta bibliotecarului
sau, in cazul predarii-primirii gestiunii, a ambilor bibliotecari.

Orice operatie de inventariere (verificare) trebuie si includa si verificarea actelor pe baza carora
publicatiile si celelalte documente au intrat sau au fost scoase din evidenta bibliotecii.

La incheierea operatiunilor de inventariere (verificare) comisia consemneaza Intr-un proces-
verbal constatarile, concluziile, propunerile si hotararile sale.

Pentru a nu se perturba activitatea cu cititorii, se recomanda ca inventarierea (verificarea) periodica
a colectiilor sa se efectueze in cursul vacantei scolare de vara.

Inventarierea (verificarea) se face utilizadnd unul din urmatoarele procedee:

a) confruntarea volumelor de biblioteca si a documentelor care probeaza intrarea in biblioteca a
acestora cu registrul inventar si, respectiv, confruntarea revistelor si ziarelor, neconstituite inca in
»volume de bibliotecd”, cu fisele de evidenta preliminara a acestora;

b) confruntarea cu R.I. prin sondaj, initiat de organul de control financiar, a unor volume din
biblioteca, la solicitarea acestuia.

Este recomandabil ca, inainte de inventarierea (verificarea) colectiilor, sa se procedeze la

recuperarea publicatiilor imprumutate cititorilor, astfel incat verificarea sd se faca prin confruntarea
directa a cartilor cu registrul inventar.
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Indiferent de procedeul de inventariere (verificare), elementele de identificare a publicatiilor care
lipsesc vor apdrea la rubricile nebifate din registrul inventar.

Pe verso-ul paginii de titlu a fiecarei publicatii supuse verificarii se aplicd un semn conventional,
valabil pentru intreaga actiune de inventariere (verificare), din anul respectiv.

Cu ocazia inventarierii (verificarii), vor fi puse deoparte si publicatiile care urmeaza a fi scoase din
gestiune din motive de uzurd avansata sau care nu mai corespund intereselor bibliotecii, respectiv nivelului si
profilului scolii — spre a fi casate ori transferate altor unitati scolare interesate.

Procesul-verbal de incheiere a operatiunilor de inventariere (verificare) cuprinde:

a) numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere (verificare) sau dupa caz, ale
membrilor comisiei de predare-primire a gestiunii;

b) perioada si metoda de verificare;

c) mentionarea documentelor utilizate in aceastd actiune (R.M.F., registrul inventar, fisele de
evidenta preliminara a serialelor, facturi, specificatii, borderouri, fisele cititorilor, procese-verbale de
scoatere a cartilor etc.);

d) situatia scripticdi a fondului de publicatii, asa cum rezultd din aceste
documente, incheiatd inainte de inceperea actiunii de inventariere (verificare): numarul total al
publicatiilor care ar trebui s existe si valoarea lor totala;

e) constatarile in urma inventarierii (verificarii) gestiunii: numarul total al publicatiilor existente in
depozitul bibliotecii si valoarea totala a publicatiilor respective; totalul publicatiilor Tmprumutate
cititorilor; publicatiile gasite 1n biblioteca neluate in evidenta; publicatiile lipsd, numeric si valoric;

f) stabilirea raspunderilor pentru lipsurile constatate;
g) semnaturile membrilor comisiei.

Procesul-verbal cuprinde, in anexa, lista publicatiilor neinregistrate in evidenta bibliotecii, cu
urmatoarele rubrici: numar curent, autorul si titlul, editia, editura, anul de aparitie, pretul, observatii; lista
publicatiilor lipsd (cuprinzand, pe langd elementele mentionate, numarul de inventar al fiecarei
publicatii).

Predarea-primirea gestiunii se face intre fostul bibliotecar care preda gestiunea si noul
bibliotecar care preia gestiunea, pe baza dispozitiei scrise a conducdtorului scolii, in care se
mentioneaza numele si prenumele atat al bibliotecarului care predad gestiunea si al celui care o preia,
cat si al delegatului contabilitatii care participa la operatiunea de predare-primire a gestiunii bibliotecii.
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Tn cazul in care nu se intocmeste procesul-verbal de predare-primire, noul bibliotecar nu este
obligat sa primeasca gestiunea. Responsabilitatea gestionara a fondurilor nepredate ale bibliotecii
revine in acest caz conducatorului scolii cireia 1i apartine biblioteca respectiva.

Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de carti, publicatii seriale si
alte documente existente in depozitul bibliotecii si in bibliotecile scolare din satele apartinitoare cu
registre de inventar, registre de miscare a fondurilor (R.M.F.) si fisele de evidenta a publicatiilor seriale
neconstituite Tn volume de biblioteca.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. | Compartimentul (postul) /' pouei v | iy | i | v | v | vi | vin | v
Crt. actiunea (operatiunea)
0. 1. 2. 3.| 4 5 6. 7 8 9
1. Neculai Nicolette E. E
2. Irimescu Laura V.
3. Radulescu Rodica A.
4. Neculai Nicolette Ap.
5. Irimescu Laura Ah.
10. Anexe, inregistriri, arhiviri:
Nr', Denuere Elaborator Aprobat Nr. Difuzare Arhlvarg Alte
anexa anexa exemplare Loc. | Perioada | elemente
1. | Anexal Neculal Radulescu 2 Biblioteci | CEAC
Nicolette Rodica

ANEXA 1
Colegiul de Arta ,,Carmen Sylva”, municipiul Ploiesti

Nr. /

Proces verbal de incheiere a operatiunii de inventariere
Cap.l Cuprins

e Componenta comisiei
e Perioada de inventariere
e Metoda de verificare
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e Documente utilizate

e Situatia scriptica a fondului de publicatii
e Constatari Tn urma inventarierii

Data Tntocmirii

Director Comisia

Semnaturi

11. Cuprins:
Numarul componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei in cadrul procedurii organizationale | Pagina
organizationale
Coperta

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale 2

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

4. Scopul procedurii operationale 4

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5

5 Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii 6
' procedurale

7 Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura 7
' operationala

8. Descrierea procedurii operationale 8

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 12

10. Anexe, Inregistrari, arhivari 13

11. Cuprins 14




