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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea şi aprobarea ediţiei sau, după 
caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii documentate. 

 
 Elemente privind 

responsabilii / 
operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

1 2 3 4 5 
1.1. Elaborat Apostol Luzica Referent cultural   
1.2. Verificat Apostol Luzica Referent cultural   
1.3. Avizat Rusu Cristina PC   
1.4. Aprobat Hrițcu Gheorghe Primar   
 



COMUNA 
SCOBINȚI 
PRIMĂRIE 

 
BIBLIOTECĂ 

INFORMAREA ȘI 
INSTRUIREA 

UTILIZATORILOR 
 

Cod: PO – BIBL – 11 

Ediţia I 

Revizia 0 

Exemplar nr. 

Pagina 2 din 8 

 
 

2. Formular evidență modificări 
 

 

Nr. 
ediției/ 
reviziei 

Data ediției/ 
reviziei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data de la 
care se 
aplică 

prevederile 
ediţiei sau 

reviziei 
ediţiei 

Avizul 
conducătorului 

compartimentului 
în cadrul căruia 

s-a elaborat 
procedura 

1 2 3 4 5 6 
2.1. Ediţia I  X X   
2.2. Revizia 0      
       
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



COMUNA 
SCOBINȚI 
PRIMĂRIE 

 
BIBLIOTECĂ 

INFORMAREA ȘI 
INSTRUIREA 

UTILIZATORILOR 
 

Cod: PO – BIBL – 11 

Ediţia I 

Revizia 0 

Exemplar nr. 

Pagina 3 din 8 

 
 

3. Formular distribuire procedură 
 

Scopul 
difuzării 

Ex. 
nr. Compartiment Funcţia 

Numele şi 
prenumele 

Data 
primirii 

Semnătura 

Data retragerii 
versiunii 

procedurii 
înlocuite 

Semnătura 
Data intrării în 
vigoare a noii 

proceduri 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Aplicare 

 
        

         
         
         
         
         
         
         
         
         

Informare  
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4. SCOP 
4.1. Stabilește modul de realizare a activității de informare și instruire a utilizatorilor, compartimentele 

și persoanele implicate. 
4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității. 
4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului. 
4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe manager, 

în luarea deciziei. 
 

5. DOMENIU  DE  APLICARE 
5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura formalizată 
Activitatea procedurată stabilește fluxul de lucru și responsabilitățile privind derularea activității de 

informare și instruire a utilizatorilor. 
5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate 

de entitatea publică 
Procedura se aplică în cadrul bibliotecii de către persoana responsabilă cu relația cu publicul. 
5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată: 

 – activitatea bibliotecii publice. 
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii 

procedurate; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii: 
-compartimentele furnizoare de date sunt: biblioteca publică;  
-beneficiarul rezultatelor acestei activităţi procedurate: cetăţenii beneficiari ai instituţiei de cultură; 
- compartimentele implicate sunt: biblioteca publică.  
 

6. DOCUMENTE  DE  REFERINŢĂ 
6.1. Reglementări internaţionale 
6.1.1. Acordul european semnat la 1 februarie 1993, la Bruxelles. Acest acord a intrat în vigoare în 

februarie 1995. Printre obiectivele asocierii dintre România si U.E. prevăzute în art.1 al acordului, se 
găsește și cel care menționează asigurarea premiselor pentru cooperarea economică, socială si culturală. 

 
6.2. Legislaţie primară 
6.2.1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicată (r1), cu modificările și completările ulterioare. 
6.2.2. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor în formă electronică, republicată (r1). 
 
6.3. Legislaţie secundară 
6.3.1.Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului 

intern managerial la entitățile publice. 
6.3.2.Ordinul nr. 4775/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecă 

 
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 
6.4.1. ROF, ROI, Planuri de acţiuni, dispoziţii ale primarului. 
6.4.2. Dispoziţia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial. 
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6.4.3. Regulament de organizare şi funcţionare a Comisiei de monitorizare, coordonare şi îndrumare 

metodologică pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial. 
 

7. DEFINIŢII  ŞI  ABREVIERI 
7.1. Definiţii ale termenilor: 
7.1.1. Bibliotecă - instituţia, compartimentul sau structura specializată ale cărei atribuţii principale sunt: 

constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea şi conservarea colecţiilor de cărţi, publicaţiilor seriale, a 
altor documente de bibliotecă şi a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora în scop de informare, 
cercetare, educaţie sau recreere; iniţierea, organizarea şi desfăşurarea de proiecte şi programe culturale, 
inclusiv în parteneriat cu autorităţi şi instituţii publice, cu alte instituţii de profil sau prin parteneriat public-
privat; în cadrul societăţii informaţiei biblioteca are rol de importanţă strategică. 

7.1.2. Bibliotecă naţională - instituţie învestită cu sarcina de a achiziţiona, de a prelucra şi de a conserva 
la nivel naţional documente din toate domeniile cunoaşterii şi, în particular, pe cele referitoare la limba şi la 
civilizaţia română; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursă documentară pentru 
cunoaşterea culturii naţionale, cu rol în desfăşurarea unor programe culturale de interes naţional şi 
internaţional; 

7.1.3. Bibliotecă universitară - biblioteca aflată prioritar în serviciul studenţilor, al cadrelor didactice şi 
al cercetătorilor din universităţi şi alte instituţii de învăţământ superior şi de cercetare care, în limitele 
prevăzute de regulamentul de organizare, poate funcţiona şi ca bibliotecă publică. 

7.1.4. Bibliotecă specializată - biblioteca destinată în principal unei categorii de beneficiari sau 
colecţionării, cu prioritate, a unor tipuri de documente ori pentru a răspunde necesităţilor specifice 
organismului tutelar. 

7.1.5. Bibliotecă publică - biblioteca de tip enciclopedic pusă în slujba unei comunităţi locale sau 
judeţene. 

7.1.6. Bibliotecă şcolară - biblioteca organizată în cadrul unei instituţii de învăţământ preuniversitar, 
care se află cu precădere în serviciul elevilor şi al cadrelor didactice din instituţia respectivă şi care, în 
limitele prevăzute de lege şi de regulamentul de organizare, poate funcţiona şi ca bibliotecă publică. 

7.1.7. Ediție procedură – forma actuală a procedurii; ediția unei proceduri se modifică atunci când deja 
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din structura procedurii 
depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare. 

7.1.8. Număr ediție - număr de ordine acordat documentului la elaborare şi/sau la o modificare de 
anvergură. 

7.1.9. Număr revizie - număr de ordine acordat la modificarea parţială a documentului (a unei 
secţiuni/pagini). 

7.1.10. Procedură documentată – modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat 
pe suport de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem și proceduri 
operaționale. 

7.1.11. Procedură operațională (procedură de lucru) – procedură care descrie un proces sau o activitate 
care se desfășoară la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la 
nivelul întregii entități publice. 
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7.1.12. Revizie procedură – acțiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, 

date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de regulă, sub 50% din conținutul 
procedurii. 

 
7.2. Abrevieri ale termenilor 

7.2.1. ABR  = Asociația Bibliotecarilor din România 
7.2.2. ANBPR = Asociația Națională a Bibliotecilor Publice din România 
7.2.3. CIM  = Control Intern Managerial 
7.2.4. CZU  = Clasificare Zecimală Universală 
7.2.5. FID  = Federația Internațională de Documentare 
7.2.6. ISBD  = International Standard Bibliographical Description 
7.2.7. OMFP  = Ordinul Ministerului Finantelor Publice 
7.2.8. PS/PO = Procedura formalizată 
7.2.9. RMF  = Registrul de mișcare a fondurilor 

 
 

8. DESCRIEREA  ACTIVITĂȚII  SAU  PROCESULUI 
8.1. Generalități 
Informarea și instruirea este o activitate desfășurată de personalul de specialitate din cadrul sectoarelor 

de relații cu publicul, în vederea asigurării orientării utilizatorului în labirintul informațional al bibliotecii. 
 
8.2. Documente utilizate 
-materiale de informare și promovare (afișe, pliante) 

 
8.3. Resurse necesare 
8.3.1. Resurse materiale 
Logistică: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenţă, reţea, imprimante, 

posibilităţi de stocare a informaţiilor. 
8.3.2. Resurse umane 
Personalul din cadrul primăriei cu sarcini de serviciu stabilite în acest sens. 
8.3.3. Resurse financiare 
Cotă parte din cheltuielile generale ale primăriei în vederea achiziţionării materialelor consumabile 

necesare acestei activităţi şi asigurării serviciilor de întreţinere a logisticii. 
 

8.4. Modul de lucru 
1. Informarea utilizatorilor 
 La intrarea în bibliotecă, utilizatorul este informat de către personalul de specialitate despre: 
-modul de înscriere la bibliotecă; 
-programul de lucru; 
-organizarea bibliotecii 
-conținutul și modul de organizare al colecțiilor; 
-regulamentul intern destinat relațiilor cu utilizatorii;  
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-sistemul de cataloage tradițional și electronic; 
-pagina web a bibliotecii; 
-serviciile de care beneficiază (gratuit sau contra taxă); 
-cum pot rezerva documente la cerere: direct, telefonic sau pe e-mail. 

    
2. Instruirea utilizatorilor 
Utilizatorii sunt instruiți: 
-în folosirea cataloagelor tradiționale (alfabetic și sistematic); 
-accesare pagină web a bibliotecii; 
-accesare catalog on-line; 
-în utilizarea softului de bibliotecă EbiblioPhil; 
Ghidarea grupurilor sau persoanelor care doresc să viziteze biblioteca: 
-ghidarea grupurilor se face de personal specializat; 
-se face un tur al bibliotecii când se prezintă colecțiile specifice fiecărui compartiment, modul de 

împrumut; 
 
9. RESPONSABILITĂŢI 
 

Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul) / acţiunea (operaţiunea) I II III IV V VI 

 0 1 2 3 4 5 6 

1 

Bibliotecar 
-Verifică conformitatea cu prevederile legale şi standardele 
implementate pentru aplicarea procedurii. 
-Semnează procedura pentru verificat cu conformitatea. 
-Răspunde de monitorizarea şi aplicarea integrală a prevederilor 
procedurii. 

E  V  

  

2 
Preşedintele Comisiei de monitorizare 
-Avizează prezenta procedură 

 Av   
  

3 

Primarul 
-Asigură cadrul legislativ şi organizatoric pentru desfăşurarea 
activităţilor descrise în prezenta procedură; 
-Aprobă/reaprobă prezenta procedură 

  A  

  

4 

Personalul din cadrul compartimentului 
-Bibliotecarul asigură realizarea activităților privind modul de lucru si 
gestiunea bibliotecii. 
 -Aplică prevederile prezentei proceduri 

   Ap 

  

Notă: 
E - elaborat 
V – verificat 
Av – avizat  
A – aprobat 
Ap - aplicat 
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10. ANEXE, ÎNREGISTRĂRI, ARHIVĂRI 

Nr. 
anexă 

Denumire anexa Elaborator Aprobă 
Număr de 
exemplare 

Difuzare 
Arhivare Alte 

elemente Loc Perioada 
1.         
2.         
3.         
4.         

 
 
 
 
 
 
 
11. CUPRINS 

Numărul 
componentei în 

cadrul 
procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina 

 Coperta  

1 
Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei 
în cadrul ediţiei procedurii operaţionale. 

1 

2 Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor 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 4 
6 Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 4 
7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 5 
8 Descrierea procedurii operaţionale 6 
9 Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 7 
10 Anexe, înregistrări, arhivări 8 
11 Cuprins 8 

 


