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Capitolul 1.

Dispozitii generale

1.1  Biblioteca este parte integrata a Scolii Profesionale nr.4 din mun. Balti.

care asigura cu literatura si informatie procesul educational cu caracter specializat la urmatoarele
domenii de formare profesionala:

Mecanica si prelucrarea metalelor

¢

5
s Electricitate si energie
s Vehicule cu motor, nave §i aeronave,
cat si disciplinele de cultura generala, literatura artistica, etc.
1.2 Biblioteca contribuie la activitatea didacticd, cultural-educativa si profesionald
din invatamantul profesional tehnic, la raspandirea cunostintelor profesionale si culturale. la
cunoasterea marilor valori ale culturii si stiintei nationale si universale.

1.3 Biblioteca isi desfasoara activitatea in conformitate cu urmatoarele acte normative:
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»  Constitutia Republicii Moldova;
Codul Educatieial Republicii Moldova
Legea cu privire la biblioteci din Republica Moldova

>
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Regulament de organizare si functionare a Scolii Profesionale nr.4. mun. Bal(i.
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Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii SP-4 din mun. Bdlli.
1.4 Legea privind accesul la informatie i principiile de functionare a Bibliotecii se
intemeiaza pe: accesibilitate, neangajare politica, unitate de opinii in comunitate
imbinate organic cu autonomia profesionald, gestionarea rationala a resurselor
si serviciilor informationale, calitatea si cooperarea in domeniul resurselor
si activitatilor.
1.5 Biblioteca Scolii Profesionale nr.4, mun. Balti este deschisa in serviciul elevilor,
cadrelor didactice si intregului personal al institutiei.
1.6 Biblioteca coordoneazi activitatea de informare si documentare cu  comisiile  metodice
functionale si cu alte subdiviziuni structurale ale scolii conform planurilor de invatamant.
1.7 Activitatea Bibliotecii ~ Scolii  Profesionale nr.4 din  mun. Balti = scdesfasoard  in
afara oricdror preocupdri de ordin politic sau confesional.
1.8 Biblioteca nu are statut de persoand juridica, dar dispune de atribute care i asigura
identitatea, printre acestea numarandu-se:
e Formularul cititorului;
e Stampila (fard drept de folosire in operatiile financiare §i bancare):
1.9 Sediul Bibliotecii: Caminul nr.1 al Scolii Profesionale nr.4. str. I. Franco
7, mun. Balti, Moldova, et.2.

Capitolul 11

MISIUNE SI OBIECTIVE
2.1 Misiunea Bibliotecii:

e asigurarea informationala i documentara a procesului instructiv ~ didactic ~ si metodico-
stiintific al scolii;

e satisfacerea necesitatilor de pregatire profesionala ale utilizatorilor Bibliotecii:

e facilitarea si largirea accesului la surse de informare si documentare (interne i
externe);



e formarea culturii informationale a utilizatorilor.

2.2. Obiectivele Bibliotecii:

e dezvoltarea, cresterea si actualizarea permanentd a resurselor documentare i
informationale in sprijinul procesului educational de calitate;

e organizarea i conservarea colectiei de documente in functie de profilul
institutiei si necesitatile informationale ale utilizatorilor specifici.

Capitolul 11

Activititile de baza ale Bibliotecii

3.1. Biblioteca indeplineste urmatoarele functii:

e informationala,

e cducationala,

e comunicativa,

e biblioteconomica.
e patrimoniala.

e estetica.

3.2. Aceste functii sunt realizate prin:

e servirea elevilor, cadrelor didactice si altor categorii in vederea asigurarii activitatii didactice
si dezvoltare profesionala;

e completarea §i organizarea fondului de documente traditionale in conformitate cu programcle
de studiu;

e imprumutul documentelor la domiciliu, sala de lectura;

e formarea culturii informationale ale elevilor la toate specialitatile:

e formarea profesionald continuda a colaboratorilor  bibliotecii in cadrul institutict.
autoinstruirea:

e initierea / mentinerea relatiilor de colaborare cu biblioteci /organizatii din tard st de peste
hotare;

e organizarea reuniunilor profesionale, participarea la actiuni de specialitate nationalce s
internationale.

Capitolul 1V
Structura de organizare

4.1. Structura organizationala a Bibliotecii este determinatd de complexitatea. misiunca.
obicctivele si functiile institutiei.

4.2. Activitatile se organizeazd in functie de volumul si complexitatea lucrarilor. potrivit
prevederilor legale.

Biblioteca organizeaza urmatoarele servicit:

e Sclectarea documentelor in functie de profilul scolii, conform planurilor de invagamant
Jeurricumului, a utilizatorilor si in colaborare cu cadrele didactice;
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Redactarea /diseminarea i difuzarca informatiilor privind recentele achizitii:

Implicare in proiecte nationale ce abordeaza activitati biblioteconomice;

Asigurarea securitatii, integritati si reconditionarii colectiilor Bibliotecii;

Colectia Bibliotecii este compusa din materiale documentare pe diverse suporturi
informationale;

Completarea fondului documentar se efectueaza tinand seama de urmatoarele aspecte:
misiunea bibliotecii, fondul existent, profilul institutiei, necesitatile procesului de instruire.
cerintele de informare ale utilizatorilor;

Evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea documentelor se fac conform
documentelor de reglementare in vigoare.

e cfectueaza sistematic controlul fondurilor pentru determinarea agentilor daunatori si a
publicatiilor deteriorate. reparatii si restaurari posibile in conditiile Bibliotecii:

Biblioteca efectueaza verificarea colectiilor conform documentelor de reglementare.
Eliminarea publicatiilor se efectueaza conform Instructiunii si normelor in vigoare.

e Recuperarea pagubelor produse colectiilor de documente se face prin inlocuirea
documentului distrus cu unul identic sau cu unul conform profilului Bibliotecii.

e C(Coordonarea / asigurarea promovarii Culturii Informatici la toate specialitatile:

e (Coordonarea / asigurarca promovarii Culturii Informatici pentru functionarii debutanti
participanti la cursurile de dezvoltare profesionala:

e Integrarea In viata metodico - culturala ;

e Organizarea i promovarea programelor culturale: lansari de carte, mese rotunde, reviste
orale s.a.;

e Promovarea colectiilor Bibliotecii prin intermediul diverselor expozitii tematice
traditionale;

4.3. Conducerea Bibliotecii.

e Biblioteca Scolii Profesionale nr.4 din mun. Balti este condusa de sefa bibliotecii.
desemnata in post de directorul intitutiei.

® Sefareprezintd Biblioteca in instantele superioare. in relatiile cu alte biblioteci i institutiile
nationale i din strdinatate; organizeaza activitatea Bibliotecii si poarta responsabilitate
pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor, efectueaza politica de personal.

in lipsa sefului Bibliotecii. responsabilitatea privind administrarea tine de competenta
bibliotecarului nr. 1.

® Activitatea Bibliotecii este asigurata de doi bibliotecari.
® Prioritate pentru incadrarea in munca in functie de bibliotecari o au persoancle cu studii de
specialitate.

Drepturile, responsabilitétile si cerintele de calificare pentru angajatii Bibliotecii sunt
stipulate in fisele de post.

Capitolul V
Drepturi si responsabilitati
5.1.Biblioteca are dreptul:

® Sa-si determine obiectivele. sarcinile si functiile. reflectandu-le in cadrul de reglementare.
programe, planuri, alte documente de activitate;

® Si-si elaboreze structura de organizare si regulile de utilizare a serviciilor prestate de
biblioteca;



® Sa se familiarizeze cu programele si planurile de studiu. tematica investigatiilor stiintifice.
realizate in cadrul institutiei.

® Sasolicite de la alte subdiviziuni ale institutiei informatii necesare realizarii obiectivelor si
sarcinilor bibliotecii.

® Biblioteca este responsabild de identificarea i valorificarea potentialului creativ al

personalului de specialitate in scopul optimizarii activititii informativ-bibliotecare:
® Biblioteca este responsabila de asigurarea integritatii colectiilor sale;

® Personalul bibliotecii este responsabil de patrimoniul bibliotecii, in conformitate cu
legislatia in vigoare:

® Relatiile de munca dintre personalul Bibliotecii si institutia fondatoare sunt reglementate
de legislatia in vigoare.

Capitolul VI

Dispozitii finale

6.1. Institutia asigura:

« finantarea garantatd a completarii colectiei Bibliotecii cu documente si asigurarca accesului
la Internet;

* spatiu necesar si intretinere adecvatd pentru buna desfasurare a activitatii:

« dotarea cu mobilier si echipament tehnic.

6.2 Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii Scolii Profesionale nr.4 din mun.
Balti este aprobat la sedinta Consiliului Profesoral si intra in vigoare din data aprobarii.

6.3. Modificarea si completarea prezentului Regulament se face cu aprobarca la Consiliului
profesoral. la propunerea bibliotecarului.



Reguli_si conditii de acces

la resursele documentare si_informationale ale Bibliotecii

I. Accesul la informatie si documente al utilizatorilor Bibliotecii se efectueazi in baza Ordinelor de

inmatriculare la studii, Ordinul de angajare (pentru cadre didactice. personal auxiliar. alti angajati).

2. Utilizatorii potentiali au acces in spatiile Bibliotecii in baza documentului. care confirma
identitatea persoanei concrete.

3. La intrarea in sala de lectura utilizatorul prezinta buletinul de identitate, abonamentul (utilizatorii
potentiali) primind documentele solicitate si permisiunea folosirii resurselor si serviciilor
informational-bibliotecare traditionale. La iesirca din spatiile Bibliotecii utilizatorul restituic
publicatiile consultate bibliotecarului.

4. Documentul, care permite accesul utilizatorului in spatiul Bibliotecii. nu este transmisibil.

Obligatiile utilizatorilor

Beneficiarii Bibliotecii sunt rugati sa respecte urmatoarele cerinte:

* sd manifeste un comportament decent, sa comunice civilizat i sa se conformeze prevederilor
prezentului document;

* s protejeze bunurile din spatiile Bibliotecii:

® sa ccara permisiunea bibliotecarului pentru introducerea in sala a documentelor. care nu fac parte
din patrimoniul Bibliotecii:

® sd se comporte civilizat fata de bibliotecar si fata de ceilalti beneficiari. sa pastreze linistea.
ordinea si curitenia in spatiul bibliotecii:

® sa sedezica pentru perioada aflarii in spatiul Bibliotecii de: fumat, baut (cu exceptia bauturilor
racoritoare), depozitarca bagajului, accesul animalelor . precum si de alte manifestari. care ar
putea deranja ordinea si linistea celor din jur:

* serefuza accesul in spatiile Bibliotecii a persoanclor cu sacose. serviete. mape. in haine de sezon
rece, in tinuta vestimentara indecenta si neingrijita;

* utilizatorii sunt rugati sa opreasca la intrarea in sala de lectura telefoanele mobile;

® saformuleze clar si concis necesitatile sale informationale in cazul apelarii la sprijinul
bibliotecarului;

* insalade lectura cu acces liber la raft si respecte conditiile de utilizare a resurselor documentare:
ordinea la raft, amplasarea documentelor utilizate in locurile stabilite: studierea indicatorilor de
raft;

* saapeleze la sprijinul bibliotecarului pentru utilizarea eficienta a timpului disponibil:

* sdverifice cu atentie starea documentelor primite ori luate de pe raft personal (in conditii de acces
liber). semnaland bibliotecaruluj neregulile constatate:

* sdrestituic documentele imprumutate in termenii stabiliti:

® nerespectarea acestora este sanctionatd (ascvedea compartimentul corespunzator al
documentului);

* sanuscoata din sala de lectura documentele, primite spre consultare in spatiul respectiv;

* sdanunfe bibliotecarul n cazul iesirii din sala cu un document ( cazuri exceptionale). apartinand
patrimoniului Bibliotecii:

* sarestituie Bibliotecii, in cazul pierderii sau deteriorarii documentului, un exemplar identic. in
cazuri exceptionale ( de ex., editii bibliofile ete.), cu avizul sefului bibliotecii, beneficiarul poate
restitui o copie xerox copertata. In situatia, in care aceste prevederi nu nor fi realizate



beneficiarul va inlocui documentul pierdut cu altul echivalent, la propunerea si sugestia
colaboratorilor Bibliotecii;

sd obtind la Biblioteca insemnele de rigoare in Nota de lichidare ( la finisarea studiilor ori in
cazul exmatricularii, concedierii);

sa utilizeze civilizat mobilierul si alte bunuri ale Bibliotecii;

in spatiile functionale se permite accesul cu calculatoarele personale de tip Notebook (laptop-uri).
daca nu deranjeaza pe ceilalti beneficiari si cu avizul bibliotecarului;

filmarile. fotografierile in spatiile Bibliotecii se pot efectua numai cu permisiunca
bibliotecarului;

sa nu sustraga angajatii Bibliotecii de la indatoririle de serviciu;

sa respecte programul de functionare al Bibliotecii.

Sanctiuni pentru nerespectarea regulilor de utilizare

e Sanctiunile corespund prevederilor Legii nr.286-X11 din 16.11.94 "Cu privire la biblioteci”.
Legii nr.1583-XII din 27.02.98 " Cu privire la completarea Codului cu privire la
contraventiile administrative”, precum si reglementarilor principale, stabilite in Biblioteca.

e Scoaterea documentelor din spatiile Bibliotecii, fara avizul bibliotecarului, se sanctioneaza cu
retragerea dreptului de a beneficia de orice serviciu al acestuia pentru o perioada de 30 de
zile. Dreptul de utilizare a serviciilor de biblioteca se restabileste numai dupa prezentarca de
catre utilizatorul in cauza a demersului-lamurire, semnat de cétre directorul institutici.

e Transmiterea documentului (abonamentului), care asigura accesul la resursele documentare si
informationale altei persoane, se sanctioneaza cu retragerea dreptului de a beneficia de
serviciile Bibliotecii pentru o perioada de 30 de zile.

e Depasirea termenului de restituire a documentelor imprumutate se¢ sanctioneaza cu o
mustrare.

e Sustragerea de documente din fond atrage dupa sine obligatia recuperarii de catre utilizatorul
in cauzd a documentului respectiv, in aceeasi editie. In cazuri exceptionale (de cx. cditii
bibliofile si altele). cu avizul administratiei, beneficiarul poate restitui o copie copertatd a
documentului in cauza. In situatia. in care aceste prevederi nu pot fi realizate. utilizatorul va
inlocui documentul pierdut cu altul echivalent la propunerea administratiei.

e Pentru distrugerea sau deteriorarea documentelor din colectiile Bibliotecii. prin sublinicrea.
sustragerea de pagini etc., utilizatorul prins asupra faptului va fi amendat potrivit legislatiei
in vigoare.

e Nerespectarea prevederilor prezentului document, cat si abaterile grave si repetate. conduc la
anularea dreptului de a beneficia de serviciile informational-bibliotecare ale Bibliotecii.

Programul de lucru al Bibliotecii:

Luni - vineri: 9.00 - 18.00



