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I Colecţiile bibliotecii
9

Colecţiile bibliotecii sunt formate din următoarele categorii de documente:

-Cărţi;
9 ~

-Publicaţii
9

*

1.1. Colecţiile bibliotecii fac parte din patriomonicul instituţiei de învăţământ şi se 
atribuie la mijloacele fixe şi au regim de obiect de inventar.

1.2. Colecţiile bibliotecii au un caracter enciclopedic şi sunt organizate şi 
desvoltate prin: deposit legal, donaţii, achiziţii.

1.3. Biblioteca îşi dezvoltă continuu colecţiile de documente prin achiziţionarea de 
titluri din producţia editorial curentă şi prin completarea retrospective, pentru a 
asugura o rată optimă de reînoire a colecţiilor şi satisfacerea necesităţilor 
utilizatorilor.

1.4 Colecţiile bibliotecii se organizează în funcţie de tipul de acces al utilizatorilor 
la ele, de tipul de documente şi de conţinutul documentelor.

1.5. Colecţiile cu statut de bunuri culturale commune,destinate împrumutului la 
domiciliu , se păstrează în sala de împrumut, care ordonează documentele potrivit 
cotei systematic-alfabetice,în sistem de acces liber la publicaţii de 100 %/.

1.6. Colecţiile cu statut de bunuri culturale commune, destinate în exclusivitate 
consultării în sala de lectură, se păstează la acces liber şi sunt ordonate conform 
cotei systematic-alfabetice.

1.7. Biblioteca organizează un system unic de înregistrare , urmărire şi control al 
intrărilor şi mişcărilor documentelor, care include evidenţa tehnico-operativă, 
evidenta contabilă, evidenta statistică.

1.8. Evidenţa globală şi individuală a documentelor din colecţiile bibliotecii se face 
în sostem tradiţional,conform Instrucţiunii „ Evidenţa colecţiilor de bibliotecă” , 
aprobată prin ordinal Ministerul Culturii al Republicii Moldova nr.152 din 8 mai 
2003.

1.9. Toate documentele intrate în patrimoniul bibliotecii se marchează cu ştampila, 
care se aplică pe pagina de titlu şi pe pagina 17, pe filele şi anexele cu hărţi, 
tabele,ilustraţii detaşabile şi/ sau numerotate.

1.10. Numărul din registrul de inventar este şi numărul unic de identificare al 
fiecărui volum de bibliotecă şi se înscrie alături de ştampila de pe foaia de titlu.

1.11. Fiecare stoc de documente se prelucrează şi se pune la dispoziţia utilizatorilor 
în maximum 10 zile lucrătoare de la intrarea în bibliotecă.



1.12. Documentele se pun la dispoziţia utilizatorilor numai după prelucrarea lor 
biblioteconomică.

1.13. Eliminarea documentelor din colecţii se efectuează la propunerea 
bibliotecarului, semnată de comisiade casare a mijloacelor fixe a instituţiei şi 
aprobată la şedinţa Consiliului Profesoral.

*

1.14. Verificarea colecţiilor se efectuează conform Instrucţiunii „ Evidenta
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colecţiilor de bibliotecă” , în cazurile predării-primirii colecţiilor la schimbarea 
bibliotecarului.

1.15. Verificarea selective a colecţiilor se face o dată la 5ani.

1.16. Recuperarea pagubelor produse colecţiilor de documente de către utilizatori 
se face prin înlocuirea documentului distrus cu unul identic sau similar, prin 
recuperarea valorică.

1.17. Biblioteca întreprinde operaţiuni de avizare a utilizatorilor restanţieri despre 
recuperarea fizică sau valorică a documentelor pierdute sau deteriorate în condiţiile 
legii acestui Regulament.

1.18. Periodic în Bibliotecă se elimină din colecţii documentele uzate moral si
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fizic.

1.19. Regulat se efectuează activităţi de igienizare a spaţiilor şi colecţiilor de 
bibliotecă, de asigurare a colecţiilor micro-climatice de conservare, restaurare a 
colecţiilor i precum şi a condiţiilor de protecţie şi pază a întegului patrimoniu.

II Comunicarea colecţiilor
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2.1. Biblioteca pune colecţiile sale la dispoziţia utilizatorilor de orice vârstă. 
Regulile de înscriere a utilizatotilor şi regimul de folosire a colecţiilor sunt stabilite 
în Regulamentul de ordine interioară şi Regulamentul de organizare şi funcţionare 
a bibliotecii.

2.2. Biblioteca facilitează accesul liber la colecţiile deţinute, expunând un număr 
cât mai mare de publicaţii la acces liber în sala de lectură şi împrumut la domiciliu.
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2.3. In scopul sporirii eficacităţii comunicării colecţiilor Biblioteca organizează 
diferite activităţi informaţional-bibliotecare şi culturale: expoziţii, reviste 
bibliografice, prezentări de carte, medalioane literare, concursuri, conferinţe etc.



III. Informarea si documentarea utilizatorilor

3.1. Biblioteca asigură egalitatea accesului la informaţii şi la documentele necesare 
informării, educaţiei permanente şi dezvoltării personalităţii utilizatorilor, fără 
deosebire de statut social, economic, sex, religie ori naţionalitate. Accesul la 
colecţii este gratuit.
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3.2. Biblioteca constituie, organizează şi dezvoltă, în funcţie de dimensiunile şi 
diversitatea colecţiilor, structura utilizatorilor şi cerinţele lor de informare, un 
sistem fişiere în regim tradiţional.

3.3. Biblioteca elaborează bibliografii ale publicaţiilor şi documentelor ce intră în 
fondurile bibliotecii, întocmeşte, la cererea beneficiarilor sau potrivit domeniilor de 
interes, liste bibliografice tematice şi de orientare, buletine şi ghiduri bibliografice.

3.4. Biblioteca asigură informarea curentă şi diferenţiată a utilizatorilor despre 
colecţiile bibliotecii, prestează servicii de referinţă profesorilor şi elevilor.

3.5. Biblioteca desfăşoară diverse activităţi de formare a culturii informării la 
utilizatori.
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