Ministerul Educatiei si Cercetarii al Republicii Moldova
Scoala Profesionala or.Floresti

Regulament
Intern
Al bibliotecii scolare

Ivanes Svetlana,
bibliotecar

Floresti 2022



CUPRINS
CAPITOLUL I - Dispozitii generale
CAPITOLUL 1l - Organizarea activitatii bibliotecii scolare
2.1- Prezentare generala
2.2- Resurse materiale
2.3- Resurse umane
24-Resurse financiare
2.5-Activitatea bibliotecii scolare
CAPITOLUL Il - Norme interne ale bibliotecii Scolii
Profesionale din orasul Floresti
3.1- Programul de functionare
3.2- Conditii de inscriere la biblioteca
3.3- Drepturile utilizatorilor
3.4- Obligatiile utilizatorilor
3.5- Conditiile de imprumut la domiciliu al cartilor
3.6- Sanctiuni aplicate utilizatorilor bibliotecii
3.7- Norme de studiu la sala de lectura
3.8- Atributiile profesorilor diriginti in legatura cu
biblioteca
3.9- Norme de recuperare a cartilor imprumutate -
CAPITOLUL IV - indrumarea si controlul bibliotecii

Regulamentul de ordine interioara a bibliotecii scolare a Scolii
Profesionale din orasul Floresti a fost elaborat in conformitate
cu Regulamentul - cadru de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, aprobat prin Ordinul Ministerului
Educatiei, Culturii si Cercetarii Nr. 186 din 26.02.2018.



1. Serviciul de folosire a calculatorului cu acces la Internet pentru utilizatori ofera in mod gratuit
urmatoarele: .
a. Informare si documentare Tn reteaua Internet;
b. Initiere si asistenta Tn orientarea utilizatorilor pentru accesarea:
* Motoarelor de cdutare;
e Oportunitatilor on-line de comunicare, instruire, divertisment.

2. Serviciul de folosire a calculatorului cu acces la Internet pentru utilizatori este gratuit.
3. Deschiderea si Tnchiderea calculatorului se face numai de catre bibliotecar

4. Timpul alocat este de maxim o ora, fiind folosit Tn selectarea informatiei pentru proiecte
Scolare.

5. Utilizatorilor le este interzis sa instaleze programe sau jocuri.
6. Utilizatorii au dreptul sa acceseze doar site-urile cu caracter informativ si cultural-educativ.

7. Utilizatorii trebuie sa permita bibliotecarului controlul asupra informatiei accesate de ei pe
Internet.

8. Utilizatorii au obligatia:
a. De-a avea o atitudine civilizata;
b. Tinutd vestimentarad decenta, care sa corespundd normelor de igiena:
c. Sd respecte activitatile de lectura si studiu;
d. Sa pastreze linistea, ordinea, curdtenia in biblioteca;
e. Dacé folosesc o aplicatie, care necesitd sunet, rugam folosirea castilor;
f. De-a folosi un limbaj civilizat atat cu personalul, cat si cu ceilalti utilizatori;a
g. De-a utiliza in mod civilizat mobilierul, echipamentul IT si celelalte bunuri ale bibliotecii.

9. Utilizatorii'au posibilitatea de a-si transfera informatia culeasa de pe Internet pe stick sau s-o trimita a
pe o adresd de e-mail (la care sa aiba acces) la expirarea timpului de lucru. 10. Folosirea stick-urilor se

face numai cu aprobarea bibliotecarului.

11. Pentru rezolvarea unei probleme aparute in timpul utilizdrii calculatorului cereti sprijinul
bibliotecarului.

12. Utilizatorii vor fi responsabili pentru orice informatiei preluata de pe Internet prin intermediul
calculatoarelor din biblioteca.

13. Serviciul Bibliotecii nu este responsabil pentru acuratetea datelor sau informatiilor preluate si stocate,
gresite,

14. Oricarui utilizator, care va influenta modul de functionare a programelor de 1T i se va
interzice accesul la aceste facilitati.

15. In cazul constatarii unor nereguli in functionarea calculatorului, utilizatorii vor anunta personalul
bibliotecii.

16. Deteriorarea, distrugerea, sustragerea unor componente ale calculatorului se sanctioneaza
prin recuperarea fizica a unor componente identice.

17. in cazul in care un utilizator Tncalca regulile, bibliotecarul poate sa interzicd, temporar sau

permanent, utilizarea serviciului de folosire a calculatorului cu acces la Internet pentru utilizatori.



CAPITOLUL |
Dispozitii generale

1.1 Biblioteca Scolii Profesionale or. Floresti deserveste utilizatorii educatiei: elevii cadrele didactice si auxiliara, in
scopul Tmbunatatirii calitagii procesului educational si al Tnvatarii pe tot parcursul scolarizarii.

1.2 Biblioteca sustine implementarea politicilor educationale pe nive[uri de studii, sprijind

realizarea obiectivelor prevazute in procesul de reforma a Tnvatamantului din Republica

Moldova, raspunzand nevoilor de informare si documentare ale tuturor utilizatorilor.

CAPITOLUL 2
2.1 Prezentare general

2.1.1 Biblioteca Scolii Profesionale or. Floresti are ca scop constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si
conservarea colectiilor de carti, publicatiilor periodice, altor documente pentru a facilita utilizarea acestora de cétre
utilizatori in scop de informare, instruire, educatie sau recreere.

2.1.2 Biblioteca Scolii Profesionale or.Floresti ofera resurse pedagogice informationale: carte, presa, CD necesare
elevilor si cadrelor didactice in functie de programele de instruire si nevoile de

perfectionare metodica.

2.1.3 Prin activitatea sa biblioteca scolara participa la realizarea obiectivelor educationale, pe niveluri de studii si
profiluri de Tnvdtamant.

2.1.4 Biblioteca Scolii Profesionale or.Floresti, in conformitate cu functiile si misiunile sale, raspunde nevoilor
utilizatorilor de documentare si informare.

2.1.5 Biblioteca scolard a scolii este coordonatd, la nivel local, de catre directorul unitatii de

Tnvatamant si c%)nsiliul de administratie.

2.1.6 Misiunea bibliotecii este de a asigura elevilor si cadrelor didactice accesul la informatie si

documentatie, de a sustine procesul instructiv-educativ de participare la dezvoltarea

eompetentelor-cheie ale elevilor.

2.2 Resurse materiale

2.2.1 Biblioteca Scolii Profesionale or. Floresti include: spatiul de lectura si depozitul de carte.
2.2.2 Biblioteca Scolii Profesionale or.Floresti asigura accesul la fondul documentai' pentru informare si
documentare
individuala n interes scolar, profesional sau personal.
2.2.3 Constituirea, completarea si organizarea fondului documentar este realizat in functie de urmatoarele criterii:
a) recomanddrile programelor scolare ale disciplinelor studiate Tn scoala:
b) cerintele de informare si documentare ale utilizatorilor, pe baza studiului de marketing efectuat de
bibliotecarul scolar si Tn baza obiectivelor unitatii de Tnvatamant.
2.2.4 Utilizarea colectiilor si a documentelor se realizeaza in sala de lectura si prin Tmprumut la
domiciliu.
2.2.5 Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidentd a documentelor distruse si a

celor lipsa la inventar, recuperarea fizicd/valorica a publicatiilor se realizeaza conform prevederilor Legii nr.
160/2017 cu privire la biblioteci.
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Resurse umane

1. in biblioteca Scolii Profesionale or. Floresti este incadrat un bibliotecar scolar, cu statut de cadru
didactic auxiliar.

2. Norma de munca a bibliotecarului scolar este de 40 de ore saptamanal.

3. Atributiile bibliotecarului scolar sunt:

a. este responsabild de organizarea si dezvoltarea colectiiilor bibliotecii (achizitii, evidenta si
indexare);

b. asigura corectitudinea ordonarii colectiilor la raft si accesul la documentele din colectia
bibliotecii pentru utilizatorii din comunitatea scolara - Sala de lecturd/imprumut la

domiciliu;

c. exercita inregistrarea utilizatorilor bibliotecii;

d. asigura orientarea utilizatorilor in spatiile bibliotecii;

e. informeaza utilizatorii despre regulile de imprumut a documentelor;

f. realizeaza evidenta in fisele individuale de imprumut;

g. verifica starea publicatiilor restituite de utilizatori;

h. ofera informatii referitoare la colectiile bibliotecii (servicii de referinta);

i. organizeaza pentru utilizatori activitati de formare a culturii informatiei;

j. organizeaza activitati si servicii culturale,educationale, informationale prin care promoveaza
produsele si serviciile bibliotecii (expozitii de carte, lansari si prezentari de carte, concursuri
literare pentru utilizatori etc.)

k. presteaza servicii informationale de biblioteca, conform necesitatilor utilizatorilor comunitatji
scolare, in domeniul educational;

I. elaboreaza si executa planul si raportul de activitate a bibliotecii.

2.4Resurse financiare

1. Biblioteca scolii, ca parte integranta a unitatii de invatamant, beneficiaza de finantare conform
legii.

2. Consiliul de administratie a scolii va aproba sumele necesare pentru dotarea bibliotecii scolare,
pentru dezvoltarea si actualizarea fondului de publicatii, Tn baza referatelor de necesitate, cu
incadrare in bugetul unitatii de invatamant.

2.5 Activitatea bibliotecii scolare

1. Biblioteca scolii achizitioneaza, prelucreaza, organizeaza colectiile si conserva publicatiile, bazele
de date si alte documente, care se constituie intr-un fond cu caracter

enciclopedic.

2. (1) Operatiunile de gestionare si comunicare a fondului documentar vor fi efectuate conform
reglementarilor biblioteconomicein vigoare, cu prelucrare,in sistem traditional, astfel:

a. dezvoltarea colectiilor: achizitia, selectia;

b. prelucrarea documentelor: evidenta primard a documentelor, evidenta globala prin
completarea registrului de miscare a fondurilor si individuald prin completarea registrului
inventar, catalogare, clasificare si indexare;

c. informatizarea fondului.

(2) Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizand clasificarea zecimala

universala. Indexarea si ordonarea fondului documentar se fac in functie de

clasele principale de la O la 9, extinzénd clasificarea, in functie de amploarea colectiilor.



Completarea fondului de publicatii si a altor categorii de documente se realizeaza prin:

achizitii de carte de la unitatile specializate;

abonamente la publicatii periodice;

donatii de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;

imprumut inter-bibliotecar.

Criteriile care trebuie avute in vedere pentru completarea colectiilor sunt urmatoarele:

profilul unitatii scolare in care functioneaza biblioteca;

recomandarile programelor scolare la disciplinele studiate Tn scoala;

componenta fondului existent in biblioteca atat sub aspectul titlurilor, cét si al.numarului de

exemplare din fiecare titlu;

cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice.

5. Operatiile de intrare sau iesire a publicatiilor se fac numai pe baza unui act doveditor: factura,
proces-verbal sau act de donatie.

6. Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidenta a
documentelor uzate fizic, distruse Tn cazuri de fortd majora si a celor lipsa la inventar,'
recuperarea fizicd/valorica a publicatiilor se realizeaza conform prevederilor Legii nr. 160/2017
cu privire la biblioteci.

7. Exploatarea colectiilor si a documentelor se realizeaza prin consultarea in sala de lectura si prin
imprumutul la domiciliu.

8. Bibliotecarul scolii organizeaza, impreuna cu cadrele didactice, activitati de pregatire a elevilor
din perspectiva invatarii pe tot parcursul vietii, contribuind la formarea si dezvoltarea
competentelor-cheie.

9. Bibliotecarul scolii sprijind personalul didactic al scolii in imbunatatirea calitatii procesului de
invatamant, asigurand lucrari de referinta, alte publicatii, periodice pe suport hartie, precum si
materiale documentare si de studiu.

10. (1) Bibliotecarul scolii initiaza si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare, activitati de

lectura, proiecte culturale dedicate marilor scriitori, oamenilor de culturd, unor evenimente,

organizeaza expozitii, targuri de carte, lansari de carte si participa cu elevii ia actiuni culturale
desfasurate in comunitatea locald si nationala.
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(2) Bibliotecarul scolii promoveaza fondul documentai’ si resursele bibliotecii prin: alcatuirea de mape
tematice, pliante si prezentare de carte, liste de publicatii etc.

Activitatea bibliotecii este cuprinsa in planul de activitate, care cuprinde: obiectivele generale,
respectiv denumirea activitatilor, responsabil, data/perioada.



3.3

CAPITOLUL 3
Norme interne ale bibliotecii Scolii Profesionale or. Floresti
Biblioteca scolii intocmeste urmatoarele norme interne pentru a le face cunoscute cititorilor sai.
3.1 Programul de functionare:
Luni - Vineri: 8.00-16.00.

3.2 Conditiile deinscriere la biblioteca

1. la biblioteca Scolii Profesionale or. Floresti ", or. Figresti se potinscrie toti elevii, cadrele
didactice, cadrele didactice auxiliare, personalul nedidactic angajat in cadrul Scolii
Profesionale or.Floresti.

2. Pentru folosirea colectiilor bibliotecii, utilizatorul/cititorul trebuie sa fie inscris la biblioteca.

3. inscrierea se face cu prilejul solicitarii primului imprumut de carte, cadnd se intocmeste fisa

contract de imprumut la biblioteca.

Completarea corecta si completa a fisei de inscriere a utilizatorului se face in baza listelor «

prezentate de diriginti lainceputul anului de studiu.

5. Prin semnarea figei cititorul se obliga sa respecte prezentul regulament al bibliotecii.

Drepturile utilizatorilor

1. S& beneficieze gratuit de colectiile si serviciile bibliotecii cu respectarea prevederilor legale
referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor.

2. Safie stimulati pentru rezultate deosebite obtinute in activitatile organizate/desfasurate in
biblioteca.

3. Saconsulte, cartile si periodicele bibliotecii in cadrul spatiilor de lectura.

4. Sase informeze, pe baza materialelor scrise disponibile, despre toate facilitdtile oferite de
biblioteca.

e

5. Saaiba acces la informatiile referitoare la cartile bibliotecii, stocate in cataloage, in limita unui

timp rezonabil/cititor.

Sa imprumute la domiciliu oricare carte cu regim de imprumut disponibile.

Sa participe la manifestarile culturale desfasurate in biblioteca.

Sa vind cu sugestii privind manifestarile culturale desfasurate de biblioteca.

Obligatiile utilizatorilor

Cititorii sunt obligati sa respecte termenul de restituire a publicatiilor imprumutate.

S& pastreze, sa nu deterioreze sau s rupa pagini din cartile imprumutate.

Sa evite pierderea cartilor imprumutate.

Sa restituie toate cartile, manualele imprumutate atunci cdnd parasesc scoala (se transfera la

altd scoald sau termina un nivel de pregatire).

5. Intrareain biblioteca se face in liniste si fard mancare sau alte bagaje. in cazul in care exista
acestea vor fi depuse in spatiu special amenajat.

6. Dupa consultarea unui document trebuie pus corect la locul sdu. Daca se intdmpla dificultati
la reordonarea documentelor consultate se solicita ajutorul bibliotecarului.

7. Laterminare activitatilor mesele de lucru ramén curate si scaunele corect aranjate.
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