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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente

Nr. privind q =

{Crt responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1 Elaborat Bibliotecar 04.09.2025
. Conducator COMISIA PENTRU CONTROLUL

1.2 Verificat MANAGERIAL INTERN 04.09.2025

1.3 Avizat DIRECTOR 04.09.2025
&.4 Aprobat DIRECTOR 04.09.2025

Formular de evidenta a modificarilor
'NE Numarul Data Avizul
'C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
| reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 28.10.2021 X X

i Modificari legislative conform Ordinului
nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si
funciionare a unititilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

Modificari legislative conform Ordinului
nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024

Modificéri legislative aferente anului
scolar 2025-2026

Modificari legislative aferente anului
scolar 2025-2026

Modificéri legislative aferente anului
scolar 2025-2026

2 Editiaall-a 06.09.2025 Documente de referinta

3 Editiaalll-a 06.09.2025 Documente de referinta

4 EditiaalIV-a 06.09.2025 Documente de referinta

5 EditiaaV-a 04.09.2025 Documente de referinta
6 EditiaaVI-a 04.09.2025 Documente de referinta

7 Editia a VII-a 04.09.2025 Documente de referinta Favorabil
Lista de difuzare a procedurii
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Data Data Data Semnitura

primirii retragerii intrarii in
vigoare

.09.2025 31.08.2028 04.09.2025

.09.2025 31.08.2028 04.09.2025

Nr. S.C"Pv“l__ Compartiment Nume si prenume
ex. difuzarii

1 Informare
2 Evidenta Comisie Monitorizare

3 Aplicare, . tecs .09.2025 31.08.2028 04.09.2025
Arhivare
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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind achizitiile publice dintr-o biblioteca.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente figei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

.....

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijind auditul sifsau 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) activititii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la achizitiile publice dintr-o biblioteca.

2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

s. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care aceastd 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

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:
- Legea bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completérile ulterioare
- Ordinul nr. 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 octombrie 2011

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare
- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatdmént
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarad la nivelul unitatilor de invatdmént 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.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

' Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducéatorul départamentului
(g_ompartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
‘Crt.

il Bl Bl fadl Bl Il B

Abrevierea

PO
Ed.
Rev.

SCIM

‘intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin!

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
héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul;
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
‘marturie servind 1a cunoasterea unu1 fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scnsa semnitura 51 datarea ¢ acesteia, a autontatu desemnate de a fi}
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate. {

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea.
desemnatd (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, 1nclus1vE
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servij

I

procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, 5
arhivare si pana la distrugerea lor; i

Forma actuald a procedum, Ed1t1a unei proceduri se modlﬁca atunm cand deja au,
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile di
structura procedurii depésesc 50% din continutul reviziei anterioare,

Actiunea de modificare respect1v 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 publicé, institutie publicd, companie/societate nationald, regiei
autonoma3, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridicd,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice sllsau patrlmomu public I

Directie Generala Directie, Serviciu, Blrou Compamment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationald

Editie

Revizie

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern Managerial
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Ministerul Educatiei si Cercetarii prevede in bugetul propriu fonduri destinate exclusiv pentru achizitia de documente
specifice bibliotecilor din subordine.
Echipamentele si aparatura achizitionatd vor permite exploatarea resurselor puse la dispozitia utilizatorilor in cadrul CDI.

Rezultatele analizei de nevoi/prioritati sunt urmatoarele:
- dezvoltarea fondului documentar/criterii de achizitie, selectie si deselectie/categorii de documente si domenii propuse spre
achizitionare/estimare bugetars;
- completarea resurselor materiale - echipamente dotiri, echipamente, mobilier/resurse materiale propuse pentru
achizitionare;
- dezvoltarea spatiului/argument/propuneri.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, 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 aplicabil, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cédtre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cernealid / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Director
- Personalul din biblioteca
- Personalul compartimentului contabilitate

3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:

4.1, Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentul financiar-contabil, conform
nstructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Gestionarea si comunicarea fondului documentar constau in realizarea urmatoarelor categorii de activitati: dezvoltarea
colectiilor, achizitia, selectia, deselectia, prelucrarea documentelor, evidenta documentelor: evidenta primara a documentelor,
globala si individuald, catalogare, clasificare si indexare, respectiv informatizarea fondului.

Documentatia tehnicd si materialele pentru constructii destinate bibliotecilor din sistemul national, precum si achizitiile de
tehnologie a informatiei, fond de documente specifice, dotiri pentru serviciul lecturii publice sunt scutite de taxe vamale sili se
aplica TVA. de 0%.

Politica documentara cuprinde, la nivelul unititii de invatdmént, elemente privind politica de constituire a colectiilor, o
politicd 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 politicd 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 §i comunicare asupra actiunilor in domeniul infodocumentar, o politic de evaluare a demersului gi a competentelor
utilizatorilor in domeniul infodocumentar.

Biblioteca scolara achizitioneaza/colectioneaza, prelucreazi, organizeaza colectiile si conserva publicatiile, bazele de date si
alte documente specifice, care se constituie intr-un fond cu caracter enciclopedic.

Operatiunile de gestionare si comunicare a fondului documentar vor fi efectuate conform reglementérilor biblioteconomice in
vigoare, cu prelucrare in sistem informatizat, acolo unde sunt indeplinite conditiile tehnice, sau in sistem traditional, astfel:

a) dezvoltarea colectiilor: achizitia, selectia, deselectia;

b) prelucrarea documentelor: evidenta primard a documentelor, evidenta globald prin completarea registrului de migcare a
fondurilor si individuala prin completarea registrului inventar si evidenta analiticA pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni care fac parte din patrimoniul cultural national mobil, catalogare, clasificare si indexare;
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¢) informatizarea fondului.

Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizand clasificarea zecimald universald. Indexarea si ordonarea
fondului documentar se fac in functie de clasele principale de la 0 la 9, extinzéind clasificarea, in functie de amploarea colectiilor
si profilul unitadtii de invatamant.

Completarea fondului de publicatii si a altor categorii de documente se realizeaza prin:
a) achizitii de carte de la unitatile specializate;
b) abonamente la publicatii periodice;
c¢) transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale in vigoare;
d) donatii de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;
e) Imprumut interbibliotecar.

Criteriile care trebuie avute in vedere pentru completarea colectiilor sunt urmatoarele:

a) profilul, nivelul si specificul unitatii scolare in care functioneaza biblioteca;

b) recomandirile programelor scolare la disciplinele studiate in scoald, urmérindu-se constituirea unui fond de carte
echilibrat;

¢) componenta fondului existent in biblioteca atat sub aspectul titlurilor, ct si al numarului de exemplare din fiecare titlu;

d) cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atat in probleme de pedagogie generala si de metodica
predarii, cat si in probleme de specialitate ale disciplinelor predate.

Operatiile de intrare sau iesire a publicatiilor se fac numai pe baza unui act doveditor: factura, specificatie, proces-verbal sau
act de donatie.

Eliminarea documentelor din colectii se aplicA numai bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral, dupa o perioada de
minimum 6 luni de la achizitie, prin hotaréarea conducerii bibliotecii.

Colectiile bibliotecilor se constituie si se dezvoltid prin transfer, schimb interbibliotecar national si international, donatii,
legate si sponsorizari, precum si prin achizifionarea unor servicii culturale de bibliotecd, respectiv achizitionarea de documente
specifice, publicatii, carti vechi si din productia editoriald curentd, indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost
inregistrate sau fixate, cu respectarea principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a tratamentuly”
egal, in conditiile legii.

Colectiile de documente specifice, precum si dotarile materiale destinate organizdrii si dezvoltarii acestor filiale pot
reprezenta, dupd caz, transferuri din patrimoniul propriu sau achizitii anume realizate din surse bugetare, cu aprobarea
autoritatilor finantatoare, precum si sponsorizari si donatii de la persoane fizice §i juridice.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati, educabili si
tertii din exterior.

Responsabilitati

Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura
- Asigura implementarea 5i mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Bibliotecarul scolii
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura
- Realizeaza activitatile descrise

Contabilul

- Asigura implementarea procedurii
- Realizeaza activitatile descrise
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba LT Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi 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 reglementdrilor legale cu caracter
general si intern pe baza cdrora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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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
Sgopul proqedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Defnitii 5i sbivevier

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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