Editia 1
PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
Comisia de Evaluare Internd si ACCESUL SI UTILIZAREA FONDULUI COD:
Asigurarea Calititii DE BIBLIOTECA _____ PO - 40

«  APROBAT

Ton Lisnic
Colegiului

bibliotecii si persoanele implicate.
2. Domeniul de aplicare: se refera la activitatea de acces si utilizare a fondului de carte a
bibliotecii.

Continutul acestei proceduri va fi adus la cunostinta beneficiarilor (utilizatorilor) bibliotecii de
cétre bibliotecarul.

3. Documente de referinta:

a) Codul Educatiei nr.152 din 17.07.2014 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2014,
nr.319-324, art.634);

b) Lege cu privire la biblioteci (nr. 160 din 20.07.2017 2017, MO nr.301-315 )

c) Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului Politehnic, aprobat prin hotararea
Constliului Profesoral;

d) Regulamentul intern al Colegiului, hotararea Consiliului Profesoral;

e) Metodologii ale MECC.

4. Termeni si abrevieri:
4.1. Termeni:

V' biblioteca - subdiviziune a institutiei, al cérei scop principal este oferirea accesului la
resursele informationale, la servicii si facilitati pentru a satisface necesitatile de lectura,
informare, instruire, cercetare, educationale, culturale si de recreere ale utilizatorilor
acesteia;

v utilizator de biblioteca - persoana fizica care foloseste resursele informationale, serviciile
si facilitatile bibliotecii;

v' colectie de biblioteca - totalitatea documentelor de bibliotecad accesibile local si puse la
dispozitia utilizatorilor.

4.2. Abrevieri:

MECC- Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetérii;

CEIAC- Comisia de Evaluare Interna si Asigurarea Calitatii;

CP - Consiliul Profesoral.

S. Descrierea procedurii.

5.1. Accesul la colectia bibliotecii de catre utilizatorii bibliotecii Colegiului se realizeaza:

a) pentru elevi, in baza ordinului de inmatriculare la una din programe de formare
profesionala;

b) pentru salariati, in baza ordinului de angajare (personal didactic/stiintific, didactic auxiliar,
auxiliar).

5.2. Utilizatorii de bibliotecd au acces 1n sala de imprumut la domiciliu si de lectura a bibliotecii,
in baza caretului de elev primind documentele/literatura solicitata. La iesirea din sala de lecturd a
bibliotecii utilizatorul restituie publicatiile consultate bibliotecarului.

5.3. La intrarea in sala de Tmprumut utilizatorul prezintd carnetul de elev si anuntd numdarul
personal din biblioteca pentru inregistrarea literaturii solicitate.

5.4. Utilizatorii bibliotecii Colegiului sunt obligati sa respecte urmatoarele

reguli in sala de lecturd:




a) sd manifeste un comportament decent, si comunice civilizat si sd se conformeze
prevederilor prezentului document;

b) sa protejeze bunurile din spatiile bibliotecii;

c) s ceara permisiunea bibliotecarului pentru introducerea in sald a documentelor, care
nu fac parte din colectia bibliotecii;

d) si se comporte civilizat fatd de personalul din biblioteca si fatd de ceilalti utilizatori;

e) si deconecteze sunetul a telefoanelor mobile la intrarea in sala de lectura;

f) sa verifice cu atentie starea documentelor primite, semnaland bibliotecarului nereguli
constatate;

g) s& nu scoatd din sala de lecturd documentele/literatura primite spre consultare in spatiul
respectiv;

h) s& restituie bibliotecii, in cazul pierderii sau deteriordrii documentului/literaturii, un
exemplar identic; In cazul in care aceasta prevedere nu poate fi realizata, beneficiarul va
inlocui documentul pierdut cu altul echivalent la propunerea si sugestia bibliotecii;

i) sa obtind de la bibliotecd Insemnele de rigoare in Foaia de exmatriculare (la finisarea
studiilor ori in cazul exmatricularii, concedierii);

j) sdutilizeze civilizat mobilierul si alte bunuri ale bibliotecii;

k) sa utilizeze in spatiile functionale calculatoarele personale (laptop-uri);

1) sarespecte programul de functionare al bibliotecii.

5.5. Utilizatorii bibliotecii Colegiului pot practica doua forme de imprumut a diverselor genuri de
documente/literatura:
5.5.1. consultarea documentelor in spatiile bibliotecii, se realizeazd cu urmdtoarele conditii:

a) 1n sala de lecturd pot fi consultate un numér nelimitat de surse documentare/literatura;

b) utilizatorii beneficiazd de imprumutul documentelor din sala de lectura pentru perioada de
timp in care biblioteca functioneaza conform programului.

5.5.2. imprumutul documentelor/literaturii la domiciliu se realizeazd in urmdtoarele conditii:

a) se Imprumutad documentele/literatura din colectiile de baza care sunt disponibile intr-un
numar mai mare de 2 exemplare;

b) Imprumutul se realizeaza la postul de imprumut al bibliotecii, termenul de imprumut de la
2-30 zile, In functie de frecventa solicitarii documentului de catre utilizatori.

5.5.3. pentru distrugerea sau deteriorarea documentelor/literaturii din colectiile bibliotecii, prin
sublinierea, sustragerea de pagini etc., utilizatorul prins asupra faptului va fi amendat potrivit
legislatiei in vigoare (costul documentului/literaturii distruse);

5.5.4. nerespectarea prevederilor prezentei proceduri, cét si abaterile grave si repetate, conduc la
anularea dreptului de a beneficia de serviciile bibliotecii.

Responsabilitati: bibliotecarii, angajatii institutiei, elevii.



