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PROCEDURA OPERATIONALA
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,, CASAREA PUBLICATIILOR DIN

BIBLIOTECA”
COD: P.O. 05-03

1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

ELEMENTE
PRIVIND Ryt FUNCTIA| DATA | SEMNATURA
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
ELABORAT Adochitei Garofita Bibliotecar 10.10.2017
VERIFICAT Ipate Geanina Coordonator CEAC [10.10.2017
APROBAT Sanduleanu Mirela DIRECTOR 10.10.2017
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2. Situatia reviziilor in cadrul procedurii operationale
Editia sau dupd caz, . .._ |Modalitatea Data la care se aplica prevederile
revizia in cadrul editiei{ COMPONeNta revizuitd | o ..o editiei sau reviziei editiei
2.1 | Editia 1 X X
2.2 | Revizial Cod procedura Inlocuire 13.10.2017
2.3 | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupd caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Ex. | Compartiment Functia Numele si Data Semniitura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Aplicare 1 Comisia de casare
3.2 | Informare 2 Responsabil Adochitei
Garofita
3.3 |Arhivare 3 |Biblioteca Bibliotecar Adochitei
Garofita

4. Scopul procedurii operationale

4.1Stabileste modul de realizare a activitatii,compartimentele si persoanele implicate;
4.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3 Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;
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4.4 Alte scopuri specifice procedurii operationale

- Toate aceste operatii se efectueaza cu scopul evaluarii publicatiilor propuse pentru casare si
punerii de acord a datelor contabilitatii cu realitatea faptica constatata.

- Se realizeaza listele cu propunerile de casare.

- Biblioteca este obligata sa-si verifice si sa-si ordoneze periodic colectiile de documente
prin casarea publicatiilor degradate fizic sau perimate moral.

- Stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor componente ale colectiei bibliotecii unitatii.

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea activitatii la care se refera procedura operationala:

Casarea documentelor de biblioteca reprezintd ansamblul operatiunilor prin care Se
constata starea fizica sau morald a unor publicatii din fondul de carte a unei biblioteci scolare,
si masurile luate in urma acestor constatari, la data la care aceasta se efectueaza.

Casarea are ca scop principal stabilirea situatiei exacte a tuturor publicatiilor de
bibliotecad in vederea intocmirii situatiilor financiare care trebuie sa ofere o imagine fideld a

pozitiei financiare si a performantei unitatii pentru exercitiu financiar.

5.2 Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de

activitati desfasurate de entitatea publica:
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In temeiul prevederilor Legii nr.82/1991 si Legii nr.334/2002,republicate,cu
modificarile si completarile ulterioare,unitatile scolare au obligatia sa efectueze casarea
periodica a documentelor de biblioteca perimate fizic sau moral in urmatoarele cazuri:

a. la cererea organelor de control,cu prilejul efectuarii controlului,sau a
altor organe prevazute de lege;
b. ori de cate ori sunt indicii ca exista lipsuri sau publicatii degradate n
gestiune,care nu pot fi stabilite cert decat prin inventariere;
ori de cate ori intervine o predare-primire de gestiune;
d. ca urmare a cazurilor de forta majora sau calamitatilor naturale;

e. in alte cazuri prevazute de lege;

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea
procedurata:
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
-Biblioteca
b. De aceasta activitate depind in cadrul activititii efectuate urmaitoarele
compartimente
- Conducere

- Personal didactic auxiliar ( biblioteca)
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5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/ sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate;listarea compartimentelor implicate in procesul
activitatii:
a. Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmaitoarele
compartimente
- Biblioteca;
- Financiar-contabil;
- Administrativ;
b. De aceasta activ. beneficiaza in cadrul activ. efectuate, urmatorul
compartiment
-Biblioteca.

6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale
- Standarde internationale de contabilitate;
6.2. Legislatie primara
- Legea bibliotecilor 334/2002, text actualizat la data de 20.01.2009,avand in vedere
republicarea din M.0.nr.132/11.02.2005 precum si urmatoarele acte:
- 0.G. nr.26/2006

- Legea 82/11991,a contabilitatii,republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Legea 22/1969, agestionarului,actualizata prin Legea 54/1994;

- Legea nr.334/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.246/16.05.2001 privind aprobarea O.G. 112/2000 pentru reglementarea procesului

de scoatere din functiune ,casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul

public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale;

6.3. Legislatia secundara

- Norme metodologice din 9.06.2000 privind evidenta, gestionarea si inventarierea

documentelor;

- H.G.nr.2139/30.11.2004, pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele

normale de

functionare a mijloacelor fixe;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

- Regulamentul de Organizare si Functionare a bibliotecilor scolare;

- Regulamentul cadru al bibliotecilor scolare;
- Regulamentul intern a bibliotecii scolare;

- Legea patrimoniului;

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Britianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132

Fax: +40 (0)21310 32 05 +40 0231511519

www.edu.ro E-mail: pedagogic niorga@yahoo.fr

www.pedabt.ro


mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

LICEUL PEDAGOGIC
LNICOLAE IORGA”

y BOTOSANI
PROCEDURA OPERATIONALA a:l
UNITATILOR DE privind Numar de exemplare : 3
INVATAMANT CASAREA PUBLICATIILOR
Revizia:1
Departamentul Numar de exemplare 3
Biblioteca Cod: P.O 05-03 Pagini:7 din 16
Exemplar nr:

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
crt termenul
1 |Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie
operationala urmati, @ metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2 | Editie a unei| Forma initiala sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale | operationale, aprobata si difuzata

3 |Revizia in cadrul unei| Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.O Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \ Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
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8. Descrierea procedurii operationale

Generalitati

Procedura operationala face referire la activitatile de casare a publicatiilor deteriorate sau

perimate, aflate in gestiunea bibliotecii.

Documente utilizate

8.2.1 Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate sunt:
- Decizia de initiere a casarii
- Constatarile comisiei de casare
- Lista cu propuneri de casare
- Nota privind starea publicatiilor de biblioteca propuse pentru casare
- Proces-verbal de casare
- Registru de inventar
- Registrul de miscare a fondului
8.2.2 Continutul si rolul documentelor

Registrul de inventar

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii

fondului de publicatii a bibliotecii scolare.

Registrul de inventar se completeazi pe baza inventarierii faptice a publicatiilor. Tn cazul
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cand inventarierea are loc pe parcursul anului,datele rezultate din operatiunea de inventariere
se actualizeaza cu intrarile si iesirile din perioada curpinsa intre data inventarieri si data
incheierii exercitiului financiar,datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul — inventar.
Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la
sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a fondului de carte existent.
Registrul de miscare a fondului R.M.E, este documentul contabil obligatoriu in care
publicatiile de biblioteca sunt inregistrate pe baza actului insoftitor specificandu-se si sursa de
provenienta a acestora, in rubrica special destinata. Acest tip de registru oferd, in primul rand,
o evidenta valorica la zi a tuturor publicatiilor existente in biblioteca.
Proces-verbal de scoaterea din gestiune a publicatiilor de biblioteca,deteriorate fizic

1. Serveste ca:

- document de constatare a ndeplinirii conditiilor de scoatere din gestiune a
publicatiilor de  biblioteca,deteriorate fizic si de declasarea acestora,potrivit dispozitiilor
legale;

- document de consemnare a scoaterii efective din functiune a puiblicatiilor

deteriorate fizic;

2. Se intocmeste In doud exemplare,separat pentru mijloace fixe.

3. Circula

-la persoana autorizatd sd aprobe scoaterea din gestiune a publicatiilor aflate in gestionarea
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bibliotecii (ambele exemplare)

-la compartimentul financiar —contabil,pentru verificarea si inregistrarea operatiunilor privind
scoaterea din gestiunea bibliotecii

-la compartimentul care a facut propunerea de scoaterea din gestiune (bibliotecd,pentru

inregistrare);

4. Se arhiveaza:
- la compartimentul financiar-contabil;
- la compartimentul biblioteca;
5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
- denumirea unitatii;
- denumirea,numarul si data (ziua,luna,anul) intocmirii formularului;
- aprobat, data;
- predatorul;
- constatarile si concluziile comisiei,
-publicatiile scoase din functiune sau bunurile materiale declasate;-numarul
curent,denumire;codul;U/M; cantitatea;pretul unitar;valoarea;
- numarul si data (ziua,luna,anul) documentului;
- primitorul;

-numele,prenumele §i semndtura membrilor comisiei §i a gestionarului pentru primire.
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Lista de casare
1. Serveste ca:

e - document pentru casarea publicatiilor de biblioteca aflate Tn gestiunea bibliotecii

e - document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri din fondul de carte al
bibliotecii,precum si a altor valori;

2. Document justificativ de inregistrare in evidenta bibliotecii si in contabilitate a plusurilor gi
minusurilor constatate;

e - document pentru intocmirea registrului —inventar;

e - document centralizator al operatiunilor de casare;

e Publicatiile de biblioteca ce urmeaza sa fie casate se inscriu in listele de casare dupa
numar de inventar

8.2.3 Circuitul documentelor:

e a) Comisia de casare intocmeste procesul-verbal cu propunerile pentru casare pe baza
notei privind starea fizicdi a publicatiilor aflate in gestiunea bibliotecii,semneaza
procesulverbal cu propunerile si 1l inainteaza secretariatului;

e b) Secretariatul aloca numar de ordine procesulu-verbal cu propunerile pentru casare
si inainteaza procvesul-verbal cu propuneile conducatorului unitatii spre avizare;

e ) Conducatorul unitatii scolare avizeaza procesul-verbal cu propunerile pentru casare
si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite.

e d) Compartimentul contabilitate verifica si inregistreaza operatiunile privind scoaterea
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din gestiune a publicatiilor si arhiveaza procesul-verbal;

e ¢) Comisia analizeaza starea fizica a publicatiilor si propune casarea in functie de

gradul de uzura ,inainteaza procesul-verbal cu propunerile conducatorului unitatii;

o f) Compartimentul contabilitate analizeaza propunerile de casare ale comisiei;

g) Conducitorul institutiei scolare decide asupra solutionarii propunerilor facute cu
avizul conducatorului compartimentului financiar-contabil,cu respectarea dispozitiilor
legale.

h) Comisia constituitd in baza deciziei nr................. din............oo propune
scoaterea din uz a urmatoarelor O.B.I. in folosintd care au un grad de uzura
avansat,stabileste materialele si deseurile rezultate,elaboreaza procesul-verbal pentru
scoaterea din gestiune a publicatiilor de bibliotecd si inainteaza procesul-verbal cu
propunerile conducatorului unitagii;

i) Conducatorul unitatii decide asupra solutionarii propunerilor ficute cu avizul
conducatorului compartimentului financiar-contabil,cu respectarea dispozitiilor

legale;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale:

e - calculator;

e - acces la internet;

e - imprimanta alb-negru;
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e - copiator,fax;

e - consumabile: hartie,toner,folii de indosaliere,dosare,etc.

8.3.2. Resurse umane:

Activitatea se desfiasoara in cadrul compartimentului biblioteca, de catre bibliotecar,in

colaborare

cu contabilitatea;

8.3.3. Resurse financiare:

Resursele financiare necesare desfasurariiactivitatii de casre sunt,costul multiplicarii

documentatiei

8.4. Modul de lucru

1. Bibliotecarul va intocmi un referat justificativ,inregistrat in registrul de intrari-

iesiri,privind componenta comisiei precum si perioada desfasurarii operatiunilor de

casare a publicatiilor bibliotecii si inaintat conducerii institutiei.

2. Referatul va fi inregistrat la registrul unitatii.

3. Decizia privind aprobarea componentei comisiei si desfagurarea operatiunii de casare

a fondului existent;

4. Aprobarea referatului de catre conducatorul unitatii.

5. Directorul unitatii va dispune Intocmirea deciziei de casare,care sa cuprinda
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componenta comisiei precum si perioada de desfasurare a operatiunilor de casare.

6. Aprobarea deciziei de catre conducdtorul wunitatii i Vvizarea acesteia de
compartimentul financiar-contabil,

7. Completarea notei justificative de catre bibliotecar;

8. Verificarea si semnarea listelor de casare de un membru al comisiei de casare;

9. Semnarea ultimului document de iesire valori materiale din gestiunea bibliotecii,de un
membru al comisiei de casare;

10. Comisia de casare va stabili In prezenta bibliotecarului stocurile faptice prin
numarare;

11. Comisia de casare va inscrie in listele de casare cantitatile faptice constatate cu ocazia
efectudrii operatiunii de casare a publicatiilor bibliotecii;

12. Semnarea si numerotarea listelor de casare pe toate filele de catre membrii comisiei
de casare;

13. Mentiunea de pe ultima fila a listei de casare,dacd toate publicatiile de biblioteca
deteriorate au fost casate si consemnate in listele de casare in prezenta bibliotecarului;

14. Compartimentul contabilitate va analiza toate stocurile Inscrise in listele de casare si a
soldurilor din contabilitate pentru bunurile casate;

15. Rezultatele casarii se inscriu de catre comisia de casare intr-un proces verbal;

16. Semnarea procesului-verbal de catre comisia de casare si bibliotecar si inregistrarea
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acestuia la registrul unitatii

17. Propunerile cuprinse in procesul verbal al comisiei de casare se prezintd directorului

unitatii;

18. Rezultatele procedurii de casare vor fi inregistrate de catre bibliotecar in R.I. si

R.M.F. Tn termen de cel mult 7 zile de la data aprobarii procesului-verbal de casare de

catre ordonatorul de credite;

19. Compartimentul contabilitate va prelua procesul —verbal cu rezultatele casarii ce vor

fi inregistrate in evidentele contabile ale unitatii scolare;

8.4. 1.Valorificarea rezultatelor activitatii

— Tmbunitatirea cunoasterii legislatiei activitatii privind casarea colectiilor bibliotecii;

— Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind casarea publicatiilor degradate din

colectiile bibliotecilor;

— Pe baza rezultatelor obtinute ,se vor face propuneri de imbunatatire a prezentei

proceduri operationale;
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9. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

3 Lista cuprizand 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 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
Descrierea procedurii operationale
Cuprins
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