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

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
1.1 | elaborat Serban [oana | Membru CEAC
Aurelia

1.2 | verificat Dragusi Costina Coord. CEAC

1.3 | aprobat Stroe Ana Maria Director

1.4 | arhivat Vasile Tudora Membru CEAC

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

Data de la care se

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I 12.10.2015
Schimbarea
Componenta 1.- | conducerii unitatii
Lista scolare
responsabililor Modificarea
2.2 Revizia 1 cu eleborarea, componentei 25.10.2022
verificarea si CEAC
aprobarea Schimbarea
reviziei responsabilului cu
biblioteca
2.3 Revizia
Revizia
...... Editia 11
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale:

Nr. Scopvul" Numele si prenumele Functia l?at.a . Semnatura
crt. | difuzarii primirii
1. | aplicare | Stroe Ana Maria Responsabil
biblioteca
2. | verificare | Dicianu Costina Coord.CEAC
3. | aprobare | Stroe Ana Maria Director
4. |evidenta | Stroe Ana Maria Resp.
biblioteca
5. | arhivare | Vasile Tudora Membru CEAC

4. Scopul procedurii
Definirea clara a modalitatii de functionare a bibliotecii Tn ansamblul ei.

5. Aria de cuprindere
Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice si elevilor din Scoala Gimnaziala Gheorghe Lazar

6. Responsabilitati
a. director;
b. responsabil biblioteca;
c. cadrele didactice (dirigintii/invatatorii);

7. Continutul procedurii

fMPRUMUTUL LA DOMICILIU SI RESTITUIREA PUBLICATIILOR
a. imprumutul publicatiilor de la biblioteca scolari
Pas 1.
Bibliotecarul invita elevii sa se inscrie la biblioteca scolara si s vizeze fisele de inscriere pentru anul
scolar in curs ;
Pas 2.
Inregistrarea fiselor de cititori in registrul de evidenta a utilizatorilor ;
Pas 3.
Solicitarea cartilor sau publicatiilor dorite prin mentionarea autorului si/sau titlului cartii sau titlului
referatului sau lucrarii ce urmeaza a o pregati si/sau bibliografia indicata a fi parcursa;
Pas 4.
Inscrierea documentelor solicitate in fisa de imprumut ;
Pas S.
Completarea termenului de restituire pe fisa cu termenele de restituire a cartii 3
Pas 6.
Inregistrarea imprumutului in registrul de evidenta zilnica a activitatii bibliotecii scolare.

b . Restituirea publicatiilor la biblioteca scolara la termen
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Pas 7.
Identificarea si scoaterea fisei de cititor ;

Pas 8.
Verificarea documentelor restituite si scdderea lor din fisa de imprumut ;

Pas 9.
Inregistrarea vizitei utilizatorului la biblioteca scolard in registrul de evidentd zilnicd a activitatii
bibliotecii scolare .

Pas 10.
Repartizarea documentelor la raft in colectiile apartinatoare

Pas 11.
Nerestituirea la termen a publicatiilor imprumutate se sanctioneaza cu plata unei sume aplicatd gradual,
pana la 50 % din valoarea medie de achizitie a documentelor de bibliotecd din anul precedent .

Pas 12.
Pierderea, distrugerea, deteriorarea publicatiilor imprumutate sau nerestituirea acestora dupa a doua
ingtiintare de restituire se sanctioneaza cu imputarea valorii documentelor stabilitd conform Ordinului
4626 din 21 iulie 2005 al MEdC

8. Monitorizarea procedurii
Responsabilul procedurii va intocmi un raport de operationalizare a procedurii, mentionand

persoanele implicate.

9. Analiza procedurii
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar

10. Cuprins:

Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul  procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Responsabilitati
7 Continutul procedurii operationale
8 Monitorizarea procedurii
9 Analiza procedurii
10 Cuprins
LISTA DE DIFUZARE
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NR. NUME SI PRENUME CADRU SEMNATURA
CRT. DIDACTIC
1 TUGUI AURORA
2 VASILE TUDORA
3 CIUREZU STANCA
4 GRIGORE ELENA
5 URSESCU GEORGETA
6 MARINESCU TATIANA AURELIA
7 VOINEA-IGNAT IULIA
8 DRAGOMIR FELICIA
9 RADU MARIA ANDREEA
10 | SIN GEORGE ALIN
11 | DRAGUSI COSTINA
12 | URSESCU CONSTANTIN
13 | GEORGESCU ANDREEA MARIA
14 | SERBAN IOANA AURELIA
15 | BUCUR MARILENA
16 | PINTILIE MARILENA
17 | NICOARA CLAUDIA
18 | BIRSAN LUMINITA ELENA
19 | MANGIUREA MIHAELA
20 | STROE ANA MARIA
21 | ROTARU GEORGETA
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