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I Colectiile bibliotecii
Colectiile bibliotecii sunt formate din urmatoarele categorii de documente:
-Carti;
-Publicatii

1.1. Colectiile bibliotecii fac parte din patriomonkicul institutiei de Tnvatamant si se
atribuie la mijloacele fixe si au regim de obiect de inventar.

1.2. Colectiile bibliotecii au un caracter enciclopedic si sunt organizate i
desvoltate prin: deposit legal, donatii, achizitii.

1.3. Biblioteca 1si dezvolta continuu colectiile de documente prin achizitionarea de
titluri din productia editorial curenta si prin completarea retrospective, pentru a
asugura o rata optima de reinoire a colectiilor si satisfacerea necesitatilor
utilizatorilor.

1.4 Colectiile bibliotecii se organizeaza in functie de tipul de acces al utilizatorilor
la ele, de tipul de documente si de continutul documentelor.

1.5. Colectiile cu statut de bunuri culturale commune,destinate imprumutului la
domiciliu , se pastreaza in sala de imprumut, care ordoneaza documentele potrivit
cotei systematic-alfabetice,in sistem de acces liber la publicatii de 100 %/.

1.6. Colectiile cu statut de bunuri culturale commune, destinate in exclusivitate
consultarii Tn sala de lectura, se pasteaza la acces liber si sunt ordonate conform
cotei systematic-alfabetice.

1.7. Biblioteca organizeaza un system unic de inregistrare , urmarire si control al
intrarilor si miscarilor documentelor, care include evidenta tehnico-operativa,
evidenta contabild, evidenta statistica.

1.8. Evidenta globala si individuala a documentelor din colectiile bibliotecii se face
n sostem traditional,conform Instructiunii ,, Evidenta colectiilor de biblioteca”,
aprobata prin ordinal Ministerul Culturii al Republicii Moldova nr.152 din 8 mai
2003.

1.9. Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu stampila,
care se aplica pe pagina de titlu si pe pagina 17, pe filele si anexele cu harti,
tabele,ilustratii detasabile si/ sau numerotate.

1.10. Numarul din registrul de inventar este si numarul unic de identificare al
fiecarui volum de biblioteca si se nscrie alaturi de stampila de pe foaia de titlu.

1.11. Fiecare stoc de documente se prelucreaza si se pune la dispozitia utilizatorilor
Tn maximum 10 zile lucratoare de la intrarea in biblioteca.



1.12. Documentele se pun la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor
biblioteconomica.

1.13. Eliminarea documentelor din colectii se efectueaza la propunerea
bibliotecarului, semnata de comisiade casare a mijloacelor fixe a institutiei i
aprobata la sedinta Consiliului Profesoral.

1.14. Verificarea colectiilor se efectueaza conform Instructiunii ,, Evidenta
colectiilor de biblioteca”, Tn cazurile predarii-primirii colectiilor la schimbarea
bibliotecarului.

1.15. Verificarea selective a colectiilor se face o data la 5ani.

1.16. Recuperarea pagubelor produse colectiilor de documente de catre utilizatori
se face prin inlocuirea documentului distrus cu unul identic sau similar, prin
recuperarea valorica.

1.17. Biblioteca intreprinde operatiuni de avizare a utilizatorilor restantieri despre
recuperarea fizica sau valorica a documentelor pierdute sau deteriorate in conditiile
legii acestui Regulament.

1.18. Periodic Tn Biblioteca se elimina din colectii documentele uzate moral si
fizic.
1.19. Regulat se efectueaza activitati de igienizare a spatiilor si colectiilor de

bibliotecd, de asigurare a colectiilor micro-climatice de conservare, restaurare a
colectiilor i precum si a conditiilor de protectie si paza a integului patrimoniu.

Il Comunicarea colectiilor

2.1. Biblioteca pune colectiile sale la dispozitia utilizatorilor de orice varsta.
Regulile de Tnscriere a utilizatotilor si regimul de folosire a colectiilor sunt stabilite
in Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de organizare si functionare
a bibliotecii.

2.2. Biblioteca faciliteaza accesul liber la colectiile detinute, expunand un numar
cat mai mare de publicatii la acces liber Tn sala de lectura si imprumut la domiciliu.

2.3. In scopul sporirii eficacitatii comunicarii colectiilor Biblioteca organizeaza
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bibliografice, prezentari de carte, medalioane literare, concursuri, conferinte etc.



I11. Informarea si documentarea utilizatorilor

3.1. Biblioteca asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare
informarii, educatiei permanente si dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fara
deosebire de statut social, economic, sex, religie ori nationalitate. Accesul la
colectii este gratuit.

3.2. Biblioteca constituie, organizeaza si dezvolié, in functie de dimensiunile si
diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor si cerintele lor de informare, un
sistem fisiere Tn regim traditional.

3.3. Biblioteca elaboreaza bibliografii ale publicatiilor si documentelor ce intra in
fondurile bibliotecii, intocmeste, la cererea beneficiarilor sau potrivit domeniilor de
interes, liste bibliografice tematice si de orientare, buletine si ghiduri bibliografice.

3.4. Biblioteca asigura informarea curenta si diferentiata a utilizatorilor despre
colectiile bibliotecii, presteaza servicii de referinta profesorilor si elevilor.

3.5. Biblioteca desfasoara diverse activitati de formare a culturii informarii la
utilizatori.



