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I. Dispozitii generale

Prezentul Regulament este elaborat in baza Legii cu privire la biblioteci nr. 286-XII din
16.11.1994. Legii Invatamantului nr. Nr. 547-XI11 din 21 iulie 1995 si stabileste principiile
de organizare si functionare a bibliotecilor din Invatdmantul preuniversitar (in continuare
,Biblioteca scolara”).

Biblioteca Scolii Profesionale nr.2, mun. Chisindu este o colectie de documente si alte
materiale purtdtoare de informafii, organizatd in cadrul institutiei preuniversitar si care
asigurd cerintele de informare si documentare ale elevilor si cadrelor didactice.

Biblioteca isi desfdsoara activitatea in baza principiilor autonomiei profesionale, libertatii,

menajarii politice si religioase.

I1. Functiile si atributiile Bibliotecii

Biblioteca Scolii este parte integrantd a procesului de educare si formare profesionald
realizdnd urmétoarele obiective:

» sustinerea informationald a programelor de invatamant;

» constituirea, completarea unei colectii enciclopedice reprezentative de biblioteca;

» asigurarea accesului utilizatorilor la informatii si servicii ce tin de procesul de studii;

» promovarea lecturii si a valorilor culturale nagionale si universale;

» asigurarea instruirii utilizatorilor in scopul formarii culturii informationale.
Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvoltd prin achizitii, abonare, schimb
interbibliotecar, donatii si se structureaza in felul urmator:

» colectiile de bazd constituite din enciclopedii, dictionare, ghiduri, atlase, periodice si

alte documente detinute utilizarii numai in spatiile bibliotecii;
» colectii uzuale, constitute din manuale si alte documente destinate imprumutului
la domiciliu.

Colectiile bibliotecii fac parte din patrimoniul Scolii §i sunt nominalizate distinct in
evidentele financiar-contabile ale acestora.
Biblioteca Scolii este accesibila elevilor, cadrelor didactice, precum si altor categorii de
personal al scolii, in conditiile stabilite de Regulamentele interne de organizare si
functionare.
Biblioteca detine si conserva exemplarul legal al tuturor tipurilor de publicatii pentru elevi
la obiectele de culturd generala si de formare profesionald utilizate pe teritoriul Republicii

Moldova;



2.5

2.6

2.7

31

3.2

3k

Desfagoard diverse activitati de promovare a lecturii, de informare si de loisir pentru
categoriile de beneficiari serviti;
Biblioteca $colii colaboreazi atét cu alte biblioteci din retea, cat si cu cele publice.

Formeaza si indrumeaza beneficiarii in folosirea diverselor surse de informare;

III. Colectiile Bibliotecii
Biblioteca Scolii achizitioneazi, organizeaza, prelucreazd si asigurd accesul la colectii de
carti, periodice si alte materiale purtitoare de informatii, adecvatd sustinerii procesului de
instruire.
Accesul la colectiile si serviciile bibliotecii este gratuit, in bazd de Inscriere, iar
imprumutul publicatiilor la domiciliu pentru elevi se realizeazi in baza figei cititorului.
Pentru asigurarea functionarii si indeplinirea obiectivelor si atributiilor de bazi, biblioteca
Scolii realizeazd urmatoarele activitati:

» Pentru cunoasterea permanenti si exactd a situaiei fiecarui document de biblioteci
si a colectiilor in ansamblu, atat din punct de vedere cantitativ (numeric, valoric),
cat si calitativ (tematic, lingvistic), organizeaza un sistem unic de inregistrare,
urmdrire si control al intrdrilor i miscirilor documentelor, care include: evidenta
tehnico-operativa, evidenta contabila, evidenta statisticd

» asigurd elevii cu manuale prin intermediul diriginfilor pentru perioada anului de
studiu;

» marcheaza cu stampila speciala toate documentele intrate in patrimoniul Bibliotecii,
care se aplicd pe pagina de titlu §i pe pagina 17, pe filele si anexele cu harti,
scheme, tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau nenumerotate;

> prelucreaza si se pune la dispozitia beneficiarilor fiecare stoc de documente se in
maximum 30 de zile lucrdtoare de la intrarea in Biblioteci. Documentele se pun la
dispozifia beneficiarilor numai dupa prelucrarea lor biblioteconomica integrald si
transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul;

> efectueaza eliminarea documentelor din colectii se efectueaza conform Instructiunii
~Evidenta colectiilor de biblioteca”, publicatiile cu un grad de uzurd avansatd si
depasitd moral si cu aprobarea directorului si la propunerea comisiei de casare;

» realizeazd inventarierea colectiilor se efectueazi conform Instructiunii ,,Evidenta
colectiilor de biblioteca™; in cazurile predarii-primirii colectiilor la schimbarea

sefului de serviciu se efectueaza in baza unui ordin al directorului.
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> Asigurd recuperarea pagubelor produse colectiilor de documente de citre
beneficiari se face prin inlocuirea documentului distrus cu unul identic sau unul
similar, prin recuperarea valorica.
> intreprinde operatiuni de avizare a beneficiarilor restantieri despre recuperarea
fizicd sau valoricd a documentelor pierdute sau deteriorate in conditiile legii si
acestui Regulament.
Ministerul Educatiei, Culturii §i Cercetarii asigurd completarea bibliotecii cu manuale,
programe scolare, materiale complementare si adiacente manualelor, materiale didactice §i'
metodologice.

Programul de lucru a bibliotecii este de la 8.00 pana la 17.00.

IV. Controlul

Controlul asupra activitatii Bibliotecii este exercitat de directorul adjunct instruire si
educatie. Controlul superior intern este exercitat de CEIAC si administratia Scolii
Profesionale nr.2
Evaluarea activitafii Bibliotecii se exercita in baza documentelor de evidenta,
informatiilor, rapoartelor de activitate, de completarea corectd si la timp a datelor de
evidenta.
Obiectivul activitatii de control este depistarea greselilor cu scopul de a le corecta si
preveni repetarea lor.
Organele de control trebuie sa propuna cai de corectare a procesului de munca in vederea
scopului propus, implicind parcurgerea a trei etape: stabilirea normelor, evaluarea
activitatii prin compararea cu normele si corectarea abaterilor.

V. Activitatea cu elevii
Pentru folosirea colectiilor la domiciliu sau in sala de lecturd, cititorii trebuie sa fie inscrisi
la biblioteca. Semnarea fisei de catre cititori se face cu ocazia primului imprumut pentru
domiciliu.
Prin semnarea figei cititorul se obligd sd respecte regulamentul bibliotecii si regimul de
circulatie a publicatiilor si celorlalte categorii de documente.
Termenul obisnuit de imprumut pentru cartile luate la domiciliu este de 15 zile pentru
elevi, 30 de zile pentru profesori i maistri instructori. Termenul stabilindu-se si in functie
de natura cartilor. Cartile la care statutul este diferit decdt cel obisnuit, termenul se

mentioneaza pe fisd. La cartile care nu sunt foarte solicitate se poate cere prelungirea
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termenului de pastrare. In timpul cursurilor se poate face o prelungire a termenului de
pastrare iar in vacante se pot face mai multe prelungiri.

Accesul la colectiile bibliotecii se face prin accesul indirect, prin solicitarea cartii dorite de
la bibliotecar, accesul la raft fiind permis doar bibliotecarului.

Cititorii sunt obligati si dea dovada de responsabilitate, pastrand in bune conditii
publicatiile pe care le primesc in sala de lecturd sau le imprumuta la domiciliu.

La imprumutarea cértilor, cititorul are obligatia sa verifice starea cartilor (pagini lipsa,
locuri decupate din carte, sublinieri) si si semnaleze posibile deteriordri in vederea evitirii
unei imputari ulterioare.

Cititorul are obligatia de a semna in dreptul fiecdrei carfi imprumutate. La restituire
cititorul are obligatia de a astepta semnarea de primire a cartilor de cétre bibliotecar.
Cititorii au obligatia de a returna personal cartea imprumutatd, schimbul de carte intre
colegi, fard evidenta pe fisd facandu-se pe propria raspundere. Cartea pierdutd de catre un
coleg, dacd nu a fost transferata pe fisa acestuia, se imputa cititorului pe fisa caruia a fost
imprumutata respectiva carte.

La finele anului de studii elevii semneazi fisa de achitare

VI. Personal
Functionarea bibliotecii scolii este asigurata de personalul administrativ si de specialitate.
Pentru ocuparea functiei de bibliotecar sunt necesare studii superioare de specialitate.
Bibliotecarul face parte din personalul didactic auxiliar si este membru al Consiliului
profesoral..
Perfectionarea bibliotecarilor este organizatd si coordonatd de Ministerul Educatiei,

Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova

VII. Dispozitii finale
Biblioteca $colii isi desfasoara activitatea in baza programelor anuale si a proiectarilor
specifice, aprobate de administratia scolii.
Biblioteca pregateste rapoarte de evaluare a activititii potrivit normelor stabilite de
MECC.
Incalcarea legislatiei cu privire la biblioteci atrage dupd sine rdspundere disciplinara,
materiala, civild, administrativd, penald si se sanctioneaza in conformitate cu legislatia in

vigoare.



