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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
. Coordonator
1.2. | VERIFICAT Irimescu Laura CEAC 23.10.2015
1.3. | APROBAT Rédulescu Rodica Director 23.10.2015
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale:
Nr. Edm? >au dupd caz, Componenta | Modalitatea Data de la. Care 8¢ é.lphca
revizia in cadrul L . prevederile editiei sau
Crt. e revizuita reviziei Lo
editiei reviziei editiei
0. 1. 2. 3. 4,
2.1. | Editia | x x 30.10.2015
2.2. | Revizial
2.3. | Reviziall
3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:
Nr. SCO[),UI.. Exenlplar Compartiment Functia Numele si Dat.a.. Semnatura
Crt. difuzarii numarul prenumele primirii
0. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
3.1. | Aplicare 1 | Biblioteca Bibliotecar | Neculd 23.10.2015
Nicolette
3.2. | Evidenta 1 Biblioteca Bibliotecar | Neculal 23.10.2015
Nicolette
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3.3. | Arhivare 1 CEAC Irimescu 23.10.2016
Laura
34, | Al i
scopuri
4. Scopul procedurii operationale:
4.1. Cunoasterea lecturii si asigurarea accesului general la informatie si cunoastere;
4.2. Implementarea politicii bibliotecii fata de utilizatori in serviciul acestora. Biblioteca este
un spatiu multimedia de informare §i documentare;
4.3. Receptivitate fata de necesitatile si doleantele publicului cititor;
4.4.  Atragerea publicului cititor;
45, Cunoasterea categoriilor de utilizatori, a caracteristicilor, nevoilor, motivatiilor si

preocuparilor;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica in biblioteca;

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

6.1. Legea bibliotecii 334/2002 — reactualizata;

6.2. Regulamentul de Organizare si Functionare a bibliotecilor scolare;
6.3. Regulamentul de Organizare Internd a bibliotecii;

6.4 Regulamentul de ordine interioara al Colegiului de Arta ”Carmen Sylva”,Ploiesti;
6.5 Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor scolare.
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7. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura operationala:

7.1. Definitiile termenilor:
Nr. P x
Crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
< Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
Procedura e . L T
1. operationald de_ l_ucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.
Editie a
2 unei Forma initiald sau actualizatd, 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

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
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8. Descrierea procedurii operationale:

Pentru folosirea colectiilor de publicatii la domiciliu sau in sala de lectura, cititorii
trebuie s fie inscrisi la biblioteca. Inscrierea se face pentru clasele a-ll-a si a IX-a la nceputul anului
scolar, iar pentru clasele I11-VIII si X — XII se prelungeste contractul de imprumut, cu prilejul solicitarii
primului imprumut in anul scolar respectiv.

Prin semnarea fisei cititorului, acesta se obliga sa respecte Regulamentul de Ordine
Interioara si regimul de circulatie al documentelor (Regulamentul de Ordine Interioard se gaseste in
biblioteca pentru consultare).

La imprumutul cartilor acasa, bibliotecarul completeaza rubricile din fisa cititorului,
iar cititorul semneaza pentru cartea imprumutata. La Tnapoierea cartilor, bibliotecarul va completa data si
va semna de primire.

Evidenta publicatiilor consultate in sala de lecturd se tine intr-un registru special,
unde se consemneaza data, autorul, titlul publicatiei, cititorul semneaza pentru primirea publicatiilor, iar
bibliotecarul pentru restituirea acestora.

Pentru publicatiile care nu sunt in biblioteca, bibliotecrul consemneazad lipsa
publicatiei Tntr-un caiet de evidenta al necesarului bibliotecii si o procurata ulterior daca este necesar.

Tn cazul nerestituirii in termen a publicatiilor, se face instiintare orald, instiintare
scrisa si informarea cadrelor didactice (diriginte, director), pentru recuperarea cértii sau contravaloarea ei.
Pentru recuperarea valorii cartii pierdute, deteriorate sau nerestituite la timp se percepe contravaloarea
reactualizata a cartilor si o amenda.

Lichidarea drepturilor banesti ale cadrelor didactice si eliberarea actelor de studiu
ale elevilor care parasesc scoala se fac numai dupa ce acestia prezinta o dovada ca au restituit toate cartile
imprumutate de la biblioteca (fiecare elev/cadru didactic 1si face lichidarea).

Raspunderea materiald pentru daunele pricinuite revine celor care nu au aplicat
dispozitiile alineatului precedent.

Relatiile cu utilizatorii includ doua tipuri de servicii:

- servicii de relatii/referinte directe, care, la randul, se clasifica in: propriu-zise (servicii de
asistenta personald acordata utilizatorilor care cautd informatii); si instruire formala/neformala
a utilizatorilor pentru utilizarea resurselor proprii bibliotecii sau a altor biblioteci sau centre de
documentare;

- servicii de relatii/referinte indirecte care contribuie la facilitarea accesului utilizatorilor la o
gama foarte largd de surse de informare: selectarea surselor de referintd, imprumutul
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interbibliotecar, asigurarea de servicii utilizatorilor (ex. fotocopiere, scanare etc.),
supravegherea salilor de lectura.

Bibliotecarul scolar, in calitatea sa de cadru didactic auxiliar, are urmatoarele atributii si responsabilitati:

sa asigure servirea curentd utilizatorilor (elevi si cadre didactice)

sa ofere informatii utilizatorilor, orientare bibliografica si asistenta in cautarea informatiilor;
sa aduca la cunostinta utilizatorilor regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii;

sa asigure facilitarea accesului si asistenta in utilizarea instrumentelor de informare (cataloage
traditionale/informatizate etc.);

sa asigure promovarea lecturii in randul utilizatorilor;

sa verifice termenele de restituire a cartilor;

sd asigure gestionarea colectiilor si a obiectelor de inventar;

sa efectueze inventarierea colectiilor in conformitate cu Legea Bibliotecilor;

sd semnaleze pierderea, deteriorarea sau distrugerea colectiilor si a obiectelor de inventar si
sd ia masuri in conformitate cu prevederile legale;

sa facad propuneri de casare a cartilor grav deteriorate fizic sau moral catre conducerea scolii;
sa asigure verificarea periodicd a colectiilor i sa facd propuneri conducerii scolii pentru
reorganizarea depozitului;

sd asigure popularizarea colectiilor si a serviciilor si semnalarea noilor aparitii;

sa investigheze nevoile de informare si studiu ale utilizatorilor (elevi si cadre didactice).

sd asigure dezvoltarea colectiilor existente prin achizitia de carte in conformitate cu programa
curriculara si cu cerintele utilizatorilor sii;

respectarea normelor de conservare a bunurilor culturale si a obiectelor de inventar.

sd Intocmeasca statistici periodice ale activitatii de biblioteca;

sd organizeze si sa se implice in activitatile instructive-educative si culturale (expozitii,
vitrine, manifestari, vizite documentare, parteneriate, proiecte etc.);

realizarea unei permanente perfectionari profesionale.

Biblioteca scolara trebuie sa afiseze un regulament propriu (regulament intern), spre a face
cunoscute utilizatorilor sai urmatoarele:

a) orarul de functionare pentru public;

b) felul si numarul de publicatii care se pot imprumuta;

C) durata imprumutului la domiciliu al publicatiilor;

d) conditiile de pastrare a publicatiilor;

e) sanctiunile ce se aplicd in caz de Iintarziere, pierdere, nerestituire sau deteriorare a
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publicatiilor imprumutate;
f) normele de folosire a sdlii de lectura si a aparaturii bibliotecii.
Regulamentul se aproba de cétre conducerea scolii. Utilizatorii sunt obligati sa pastreze linistea,

ordinea si curatenia in biblioteca si sa respecte prevederile regulamentului intern al bibliotecii, intocmit de
bibliotecar. In caz contrar, ei pot fi sanctionati cu suspendarea pand la un an a dreptului de utilizare a
serviciilor bibliotecii.

Bibliotecarul are obligatia sa aduca la cunostintd utilizatorilor conditiile de Tmprumut la
domiciliu, de consultare a publicatiilor in sala de lectura si de folosire a celorlalte servicii oferite de
biblioteca, cum sunt cataloage traditionale si on-line, Internet, aparate de fotocopiere, aparate audio-video si
altele.

Biblioteca imprumutd diverse categorii de documente atat in timpul anului scolar, cat si in
vacante, exceptand perioadele de inventariere (verificare) si de concediu legal.

Pentru folosirea serviciilor bibliotecii, utilizatorii trebuie sd se inscrie la biblioteca, prin
completarea "figei cititorului". Prin aceasta, ei se obligd sa respecte regulamentul de functionare a
bibliotecii si sd suporte rigorile legii, in cazul nerespectarii acestuia.

La imprumutarea cartilor, bibliotecarul este obligat sa completeze citet toate rubricile din
fisa cititorului (data imprumutului, autorul si titlul, numarul de inventar, cota), iar cititorul trebuie sa
semneze pentru fiecare carte imprumutatd. La inapoierea cartilor, bibliotecarul va completa data
restituirii i va semna de primire.

Numerotarea fiselor incepe in fiecare an scolar de la numarul 1, in ordinea inscrierii utilizatorilor.
Fisele cititorilor se aseaza in fisier astfel:

a) pentru elevi, pe clase, iar in cadrul acestora, in ordinea alfabetica a numelor elevilor;

b) pentru cadrele didactice si pentru ceilalti utilizatori adulti, in ordinea alfabetica a
numelor acestora.

Elevii pot imprumuta, acasd, maximum trei volume deodatd, iar cadrele didactice, maximum
CincCl.

Termenul maxim de Tmprumut la domiciliu este de 7-15 de zile, cu drept de prelungire pana la
30 de zile.
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Bibliotecarul scolar verifica periodic fisele cititorilor si 1i Tnstiinteaza pe Invatatori si dirigintii
claselor despre elevii care nu au restituit la termen cartile Tmprumutate.

Fisele elevilor vor fi verificate si de dirigintii claselor (sau de invéatatori) si, periodic, de
profesorii de la toate specialitatile, in scopul unei mai bune indrumari a lecturii.

Termenul de pastrare a fiselor de cititor in arhiva scolii este de doi ani dupd absolvirea
scolii, in cazul elevilor, sau dupa pierderea calitatii de cititor, in cazul celorlalti utilizatori ai

bibliotecii.

Nerestituirea la termen a documentelor impune trimiterea de instiintari de restituire si luarea
masurilor necesare pentru recuperarea prejudiciului

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Irimescu Laura

Nr. | Compartimentul (postul) /- g e p | | i | av | v | v [ vin [ v
Crt. actiunea (operatiunea)
1. 2. 3.| 4 5. 6 7 8. 9
Neculai Nicolette E. E
V.

Radulescu Rodica

Neculai Nicolette

Ap.

SIEISIISIE PN

Irimescu Laura

Ah.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari:
Nr.v Denumire anexa Elaborator Aprobat Nr. Difuzare Arhlvare_ Alte
anexa exemplare Loc. | Perioada | elemente
1. Anexa 1 Neculai | Radulescu 2 bibliotecd | CEAC
Nicolette Rodica
Anexa 1

€VIDENTA PUBLICATIILOR IMPRUMUTATE $I A FRECVENTEI
IN CURSUL LUNNI

200__
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11. Cuprins:

Numiérul 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 (reglementari) aplicabile activitatii 6
' procedurale
7 Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura 7
' operationald
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 11
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 12
11. Cuprins 13




