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Conducerea se ingijeste:
-sa se elaboreze proceduri scrise;

-le aplica in practica pentru toate activitatile principale ale
institutiei;

-Se asigura ca acestea sunt comunicate tuturor actorilor
implicati.




PROCEDURILE OPERATIONALE
specifice bibliotecii:

= trebuie sa fie scrise si formalizate pe suport hartie si
electronic, simple si specifice pentru fiecare activitate de
biblioteca, actualizate Th mod permanent;

= se realizeaza de catre bibliotecarul scolar;

= bibliotecarul scolar trebuie sa identifice:
- scopul procedurii operationale;
- domeniul de aplicare a procedurii operationale;
- sa precizeze activitatea la care se refera procedura
operationala;
- sa delimiteze explicit activitatea procedurata;
- listarea principalelor activitati de care depinde si / sau



DOMENIILE DE UNITATILE DE COMPETENTA
COMPETENTA

Administratie « Intocmirea de acte administrative si de contabilitate.
« Intocmirea somatiilor sia chitantelor de plata.

Competente generale la locul de "~ Aplicarea NPM si PSI. o
o * Mentinerea relatiilor de colaborare profesionala

munca

Dezvoltare profesionalz'l * Perfectionarea pregatirii profesionale.

Gestionare » Achizitia documentelor de biblioteca.

= Catalogarea/clasificarea / indexarea doc. de biblioteca.

= Depozitarea si conservarea. documentelor de biblioteca.
» Evidenta documentelor de biblioteca din fonduri.

= Inventarierea fondurilor de biblioteca.

Marketi ng » Promovarea produselor / serviciilor bibliotecii.
* Prospectarea pietei editoriale.

Planificare ®» Planificarea activitatii proprii.

Relatn cu clientela *» Acordarea de consultanta utilizatorului.

» Comunicarea cu utilizatorul.
* Oferirea documentelor de bibliotecd spre imprumut
utilizatorului.




Regulile unei proceduri operationale :

-datele de identificare (din cartusul de capat se trec pe fiecare
pagina, cu modificarile cerute de rubrici, acolo unde este cazul,

-denumirea procedurii operationale si codul acesteia (se stabilesc in
cadrul fiecarei biblioteci scolare si trebuie sa reflecte activitatea
procedurata si locul acesteia in sistemul de codificare utilizat);

- editiile se numeroteaza cu cifre romane, iar reviziile din cadrul
acestora, cu cifre arabe;

- orice modificare de reglementare, organizatorica sau de alta
natura, cu efect asupra activitatii procedurate, determina revizia sau,
dupa caz, elaborarea unei noi editii pentru procedura operationala
respectiva;

- Tn masura in care este posibil, se asigura pagina distinctd pentru



CAPITOLELE UNEI PROCEDURI OPERATIONALE:

+ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
(stabiliti prin act de decizie interna a conducatorului unitatii scolare;

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editilor procedurii
operationale, Tn ordine cronologica;

3. Lista cuprinzédnd persoanele |la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale ;

4. Scopul procedurii operationale: identifica si Tnscrie scopurile
specifice in cazul fiecarei proceduri operationale elaborate, tinand
cont de rolul, locul, importanta, precum si de alte elemente privind
activitatea procedurats;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale: colaborarea dintre
compartimentele unitatii scolare si  eliminarea situatiilor de
suprapunere de activitati, de atributii intre compartimente;




CAPITOLELE UNEI PROCEDURI OPERATIONALE:

6. Documentele de referinta: reglementari grupate pe cele 4 categorii:

- reglementarile internationale pe domeniul respectiv;

- legislatia primara (legi si ordonante ale Guvernului);

- legislatia secundara (hotarari ale Guvernului sau acte ale
organismelor cu atributii de reglementare si care sunt emise in
aplicarea legilor si/sau a ordonantelor Guvernului;

- legislatie tertiara — se refera la instructiuni, precizari, decizii,
ordine sau altele asemenea si au efect asupra activitatii procedurate);

7. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura, termeni,
cuvinte, expresii, denumiri de institutii etc.;

8. Descrierea procedurii operationale: esenta procedurii operationale

si este dependenta de conditile concrete in care se desfasoara
activitatea respectiva in cadrul unitatii scolare;




CAPITOLELE UNEI PROCEDURI OPERATIONALE:

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii: fixarea
actiunilor pe compartimentele (posturile) carora le revin

responsabilitatile si/sau, dupa caz, raspunderile fata de acestea;
10. Anexe, Iinregistrari, arhivari: instrumentele relevante,
prezentate in cadrul celorlalte componente ale acesteia, si care

sunt aplicabile in realizarea activitatii).

11. Cuprinsul procedurii.




Dupa realizarea procedurilor pentru fiecare activitate

de biblioteca:

-ele se vor prezenta persoanelor desemnate pentru
verificarea acestora si vor fi aduse la cunostinta

directorului unitatii pentru aprobare;

-dupa aprobare, cate un exemplar din procedurile
operationale vor fi predate sub semnatura privata

directorului unitatii scolare.




Indiferent de activitatea la care se refera, o procedura
operationala poarta amprenta fiecarui standard de control,
din oricare din cele 5 elemente-cheie ale controlului
managerial:

- mediul de control;

-performanta si managementul riscului;

- Informarea si comunicarea;

- activitatile de control;

-auditarea;

-evaluarea.




