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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau după caz, a reviziei 

în cadrul ediţiei procedurii operaţionale: 

 

Nr. 

Crt. 

Elemente privind 

responsabilii / 

operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţie Data Semnătura 

0. 1. 2. 3. 4. 5. 

1.1. ELABORAT Neculai Nicolette Bibliotecar 23.10.2015  

1.2. VERIFICAT 
Irimescu Laura 

Coordonator 

CEAC 23.10.2015  

1.3. APROBAT Rădulescu Rodica Director 23.10.2015  

 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul procedurii operaţionale: 

 

Nr. 

Crt. 

Ediţia sau după caz, 

revizia în cadrul 

ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplică 

prevederile ediţiei sau 

reviziei ediţiei 

0. 1. 2. 3. 4. 

2.1. Ediţia I   30.10.2015 

2.2. Revizia I    

2.3. Revizia II    

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul 

ediţiei procedurii operaţionale: 

 

Nr. 

Crt. 

Scopul 

difuzării 

Exemplar 

numărul 
Compartiment Funcţia 

Numele şi 

prenumele 

Data 

primirii 
Semnătura 

0. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

3.1. Aplicare 1 Bibliotecă Bibliotecar  
Neculai 

Nicolette 
23.10.2015  

3.2. Evidenţă 1 Bibliotecă Bibliotecar 
Neculai 

Nicolette 
23.10.2015 
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3.3. Arhivare 1 CEAC  
Irimescu 

Laura 
23.10.2016  

3.4. 
Alte 

scopuri 
-      

 

4. Scopul procedurii operaţionale: 

 

4.1. Cunoaşterea lecturii şi asigurarea accesului general la informaţie şi cunoaştere; 

4.2. Implementarea politicii bibliotecii faţă de utilizatori în serviciul acestora. Biblioteca este 

un spaţiu multimedia de informare şi documentare; 

4.3. Receptivitate faţă de necesităţile şi doleanţele publicului cititor; 

4.4. Atragerea publicului cititor; 

4.5. Cunoaşterea categoriilor de utilizatori, a caracteristicilor, nevoilor, motivaţiilor şi 

preocupărilor; 

 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale: 

 

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica in bibliotecă;  

6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurale: 

 

6.1. Legea bibliotecii 334/2002 – reactualizată; 

6.2. Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a bibliotecilor şcolare; 

6.3. Regulamentul de Organizare Internă a bibliotecii; 

6.4        Regulamentul de ordine interioara al Colegiului de Artă ”Carmen Sylva”,Ploieşti; 

6.5       Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor şcolare. 
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7. Definiţiile şi abrevierile termenilor utilizaţi în procedura operaţională: 

 

7.1. Definiţiile termenilor: 

 

Nr. 

Crt. 
Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1.  
Procedură 

operaţională 

Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor 

de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu 

privire la aspectul procesual. 

2.  

Ediţie a 

unei 

proceduri 

operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată 

şi difuzată. 

3.  

Revizia în 

cadrul unei 

ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a 

uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii operaţionale, 

acţiunii care au fost aprobate şi difuzate 

 

7.2. Abrevierile termenilor: 

 

Nr. 

Crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1.  P.O. Procedură operaţională 

2.  E. Elaborare 

3.  A. Aprobare 

4.  Ap. Aplicare 

5.  Ah. Arhivare 

6.  I. Instruire 

7.  S. Semnare 

8.  In. Înregistrare 

9.  P. Primire 

10.  V. Verificare 

11.  D. Depozitare 

12.  Pr. Predare 

13.  IA. Evaluare 
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8. Descrierea procedurii operaţionale: 

 

Pentru folosirea colecţiilor de publicaţii la domiciliu sau în sala de lectură, cititorii 

trebuie să fie înscrişi la bibliotecă. Înscrierea se face pentru clasele  a-II-a și a IX-a la începutul anului 

şcolar, iar pentru clasele III-VIII și X – XII se prelungeşte contractul de împrumut, cu prilejul solicitării 

primului împrumut în anul şcolar respectiv. 

Prin semnarea fişei cititorului, acesta se obligă să respecte Regulamentul de Ordine 

Interioară şi regimul de circulaţie al documentelor (Regulamentul de Ordine Interioară se găseşte în 

bibliotecă pentru consultare). 

La împrumutul cărţilor acasă, bibliotecarul completează rubricile din fişa cititorului, 

iar cititorul semnează pentru cartea împrumutată. La înapoierea cărţilor, bibliotecarul va completa data şi 

va semna de primire. 

Evidenţa publicaţiilor consultate în sala de lectură se ţine într-un registru special, 

unde se consemnează data, autorul, titlul publicaţiei, cititorul semnează pentru primirea publicaţiilor, iar 

bibliotecarul pentru restituirea acestora. 

Pentru publicaţiile care nu sunt în bibliotecă, bibliotecrul consemnează lipsa 

publicaţiei într-un caiet de evidenţă al necesarului bibliotecii şi o procurată ulterior dacă este necesar. 

În cazul nerestituirii în termen a publicaţiilor, se face înştiinţare orală, înştiinţare 

scrisă şi informarea cadrelor didactice (diriginte, director), pentru recuperarea cărţii sau contravaloarea ei. 

Pentru recuperarea valorii cărţii pierdute, deteriorate sau nerestituite la timp se percepe contravaloarea 

reactualizată a cărţilor şi o amendă. 

Lichidarea drepturilor băneşti ale cadrelor didactice şi eliberarea actelor de studiu 

ale elevilor care părăsesc şcoala se fac numai după ce aceştia prezintă o dovadă că au restituit toate cărţile 

împrumutate de la bibliotecă (fiecare elev/cadru didactic îşi face lichidarea).  

Răspunderea materială pentru daunele pricinuite revine celor care nu au aplicat 

dispoziţiile alineatului precedent.  

Relaţiile cu utilizatorii includ două tipuri de servicii: 

- servicii de relaţii/referinţe directe, care, la rândul, se clasifică în: propriu-zise (servicii de 

asistenţă personală acordată utilizatorilor care caută informaţii); şi instruire formală/neformală 

a utilizatorilor pentru utilizarea resurselor proprii bibliotecii sau a altor biblioteci sau centre de 

documentare; 

- servicii de relaţii/referinţe indirecte care contribuie la facilitarea accesului utilizatorilor la o 

gamă foarte largă de surse de informare: selectarea surselor de referinţă, împrumutul 
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interbibliotecar, asigurarea de servicii utilizatorilor (ex. fotocopiere, scanare etc.), 

supravegherea sălilor de lectură. 

  

Bibliotecarul şcolar, în calitatea sa de cadru didactic auxiliar, are următoarele atribuţii şi responsabilităţi: 

 -    să asigure servirea curentă utilizatorilor (elevi şi cadre didactice) 

- să ofere informaţii utilizatorilor, orientare bibliografică şi asistenţă în căutarea informaţiilor; 

- să aducă la cunoştinţă utilizatorilor regulamentul de organizare şi funcţionare al bibliotecii; 

- să asigure facilitarea accesului şi asistenţă în utilizarea instrumentelor de informare (cataloage 

tradiţionale/informatizate etc.); 

- să asigure promovarea lecturii în rândul utilizatorilor; 

- să verifice termenele de restituire a cărţilor; 

- să asigure gestionarea colecţiilor şi a obiectelor de inventar; 

- să efectueze inventarierea colecţiilor în conformitate cu Legea Bibliotecilor; 

- să semnaleze pierderea, deteriorarea sau distrugerea colecţiilor şi a obiectelor de inventar şi 

să ia măsuri în conformitate cu prevederile legale; 

- să facă propuneri de casare a cărţilor grav deteriorate fizic sau moral către conducerea şcolii; 

- să asigure verificarea periodică a colecţiilor şi să facă propuneri conducerii şcolii pentru 

reorganizarea depozitului; 

- să asigure popularizarea colecţiilor şi a serviciilor şi semnalarea noilor apariţii; 

- să investigheze nevoile de informare şi studiu ale utilizatorilor (elevi şi cadre didactice). 

- să asigure dezvoltarea colecţiilor existente prin achiziţia de carte în conformitate cu programa 

curriculară şi cu cerinţele utilizatorilor săi; 

-  respectarea normelor de conservare a bunurilor culturale şi a obiectelor de inventar.  

- să întocmească statistici periodice ale activităţii de bibliotecă; 

- să organizeze şi să se implice în activităţile instructive-educative şi culturale (expoziţii, 

vitrine, manifestări, vizite documentare, parteneriate, proiecte etc.); 

-  realizarea unei permanente perfecţionări profesionale. 

Biblioteca şcolară trebuie să afişeze un regulament propriu (regulament intern), spre a face 

cunoscute utilizatorilor săi următoarele: 

a) orarul de funcţionare pentru public; 

b) felul şi numărul de publicaţii care se pot împrumuta; 

c) durata împrumutului la domiciliu al publicaţiilor; 

d) condiţiile de păstrare a publicaţiilor; 

e) sancţiunile ce se aplică în caz de întârziere, pierdere, nerestituire sau deteriorare a 
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publicaţiilor împrumutate; 

f)  normele de folosire a sălii de lectură şi a aparaturii bibliotecii.   

Regulamentul se aprobă de către conducerea şcolii. Utilizatorii sunt obligaţi să păstreze liniştea, 

ordinea şi curăţenia în bibliotecă şi să respecte prevederile regulamentului intern al bibliotecii, întocmit de 

bibliotecar. În caz contrar, ei pot fi sancţionaţi cu suspendarea până la un an a dreptului de utilizare a 

serviciilor bibliotecii. 

 Bibliotecarul are obligaţia să aducă la cunoştinţă utilizatorilor condiţiile de împrumut la 

domiciliu, de consultare a publicaţiilor în sala de lectură şi de folosire a celorlalte servicii oferite de 

bibliotecă, cum sunt cataloage tradiţionale şi on-line, Internet, aparate de fotocopiere, aparate audio-video şi 

altele.  

  Biblioteca împrumută diverse categorii de documente atât în timpul anului şcolar, cât şi în 

vacanţe, exceptând perioadele de inventariere (verificare) şi de concediu legal.  

 Pentru folosirea serviciilor bibliotecii, utilizatorii trebuie să se înscrie la bibliotecă, prin 

completarea "fişei cititorului". Prin aceasta, ei se obligă să respecte regulamentul de funcţionare a 

bibliotecii şi să suporte rigorile legii, în cazul nerespectării acestuia. 

 La împrumutarea cărţilor, bibliotecarul este obligat să completeze citeţ toate rubricile din 

fişa cititorului (data împrumutului, autorul şi titlul, numărul de inventar, cota), iar cititorul trebuie să 

semneze pentru fiecare carte împrumutată. La înapoierea cărţilor, bibliotecarul va completa data 

restituirii şi va semna de primire. 

Numerotarea fişelor începe în fiecare an şcolar de la numărul 1, în ordinea înscrierii utilizatorilor. 

 Fişele cititorilor se aşează în fişier astfel: 

a) pentru elevi, pe clase, iar în cadrul acestora, în ordinea alfabetică a numelor elevilor; 

b) pentru cadrele didactice şi pentru ceilalţi utilizatori adulţi, în ordinea alfabetică a 

numelor acestora. 

 Elevii pot împrumuta, acasă, maximum trei volume deodată, iar cadrele didactice, maximum 

cinci. 

Termenul maxim de împrumut la domiciliu este de 7-15 de zile, cu drept de prelungire până la 

30 de zile. 
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 Bibliotecarul şcolar verifică periodic fişele cititorilor şi îi înştiinţează pe învăţători şi diriginţii 

claselor despre elevii care nu au restituit la termen cărţile împrumutate. 

Fişele elevilor vor fi verificate şi de diriginţii claselor (sau de învăţători) şi, periodic, de 

profesorii de la toate specialităţile, în scopul unei mai bune îndrumări a lecturii. 

Termenul de păstrare a fişelor de cititor în arhiva şcolii este de doi ani după absolvirea 

şcolii, în cazul elevilor, sau după pierderea calităţii de cititor, în cazul celorlalţi utilizatori ai 

bibliotecii. 

 Nerestituirea la termen a documentelor impune trimiterea de instiintari de restituire si luarea 

masurilor necesare pentru recuperarea prejudiciului 

 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii: 

 

Nr. 

Crt. 

Compartimentul (postul) / 

acţiunea (operaţiunea) 
Ediţia I II III IV V VI VII VIII 

0. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 

1.  Neculai Nicolette E. E       

2.  Irimescu Laura  V.       

3.  Rădulescu Rodica   A.      

4.  Neculai Nicolette    Ap.     

5.  Irimescu Laura     Ah.    
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10. Anexe, înregistrări, arhivări: 

 

Nr. 

anexă 
Denumire anexă Elaborator Aprobat 

Nr. 

exemplare 
Difuzare 

Arhivare Alte 

elemente Loc. Perioada 

1.  Anexa 1 
Neculai 

Nicolette 

Rădulescu 

Rodica 
2 bibliotecă CEAC   

 

 

 

Anexa 1 
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11. Cuprins: 

 

Numărul componentei în 

cadrul procedurii 

organizaţionale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii organizaţionale Pagina 

 Coperta  

1.  
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei 

sau după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
1 

2.  Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul procedurii operaţionale 2 

3.  
Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după 

caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
3 

4.  Scopul procedurii operaţionale 4 

5.  Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 5 

6.  
Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii 

procedurale 
6 

7.  
Definiţiile şi abrevierile termenilor utilizaţi în procedura 

operaţională 
7 

8.  Descrierea procedurii operaţionale 8 

9.  Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 11 

10.  Anexe, înregistrări, arhivări 12 

11.  Cuprins 13 

 

 


