SCOALA PROFESIONALA NR.5 DIN MUN. CHSINAU

APROBAT

de Consiliul Profesoral
proces-verbal nr.2

din 05.09.2024

REGULAMENTUL
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Capitolul 1.
DISPOZITII GENERALE

1.1 Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecilor publice (in continuare —
Regulament organizare si functionare a Bibliotecii Scolii Profesionale nr.5) stabileste
misiunea, functiile, atributiile si drepturile bibliotecii publice si organizarea activitaii
acesteia.

1.2 Biblioteca functioneazi in conformitate cu legislatia in vigoare emisa de Parlamentul si
Guvernul Republicii Moldova, Ministerul Educatiei, alte organe de resort, avand la baza
activitatii sale Codul Educatiei al Republicii Moldova (2014), Legea cu privire la biblioteci
(1994), Legea privind accesul la informatie (2000).

1.3 Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Scolii Profesionale nr.5 contine
prevederi referitoare la:

a) modul de organizare si administrare a bibliotecit;

b) orarul de functionare a bibliotecii;

¢) conditiile de inscriere in calitate de utilizator al bibliotecii;

d) drepturile si obligatiile utilizatorului si ale bibliotecii in raporturile cu acesta;

¢) raspunderea pentru incilcarea prevederilor normative referitoare la activitatea bibliotecii,
la drepturile si obligatiile utilizatorilor, precum si pentru incélcarea altor norme
imperative privind activitatea bibliotecii.

1.4 Biblioteca publica, in activitatea sa, asigurd respectarea principiului egalitatii utilizatorilor,
fard deosebire de rasa, culoare, nationalitate, origine etnica, limba, religie sau convingeri,
sex, varstd, dizabilitate, opinie, apartenenta politica sau orice alt criteriu similar.

1.5 Activitatea bibliotecii publice se organizeazi si se desfasoard cu respectarea prevederilor
Legii nr. 160 /2017 cu privire la biblioteci, hotardrilor Guvernului, ordinelor ministrului
educatiei, culturii si cercetdrii, precum si altor acte normative in vigoare care vizeazi
domeniile de activitate a bibliotecilor.

1.6 Activitatea bibliotecii publice este coordonatd metodologic de Biblioteca Tehnico-
Stiintificd a Universitiitii Tehnice a Moldovei, in conformitate cu Regulamentul privind
activitatea metodologicd in cadrul sistemului national de biblioteci, aprobat de Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii.

Capitolul II.
MISIUNEA, FUNCTIILE, ATRIBUTIILE
BIBLIOTECII SCOLII PROFESIONALE NR.5

2.1 Misiunea bibliotecii constd in asigurarea informationald a procesului didactic prin
actualizarea continud a colectiilor, extinderea accesului la resursele -electronice,
diversificarea serviciilor, acordarea facilitatilor de informare si lecturd, formarea culturii
informatiei a utilizatorilor.

2.2 Functiile si atributiile bibliotecii:

1. Biblioteca Scolii Profesionale nr.5 este parte integrantd a procesului de educare §i
formare profesionald, realizdnd urmatoarele obiective:

a) sustinerea informationald a programelor de invatdmant;

b) constituirea, completarea unei colectii enciclopedice reprezentative de bibliotecd;




¢) asigurarea accesului utilizatorilor la informatii si servicii ce {in de procesul de studii;
d) promovarea lecturii si a valorilor culturale nationale si universale;
e) asigurarea instruirii utilizatorilor in scopul formarii culturii informationale.

2.3 Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvoltd prin achizitii, abonare, donatii si se
structureazi in felul urmator:

a) colectiile de baza constituite din enciclopedii, dictionare, ghiduri, atlase, periodice si
alte documente detinute utilizarii numai in spatiile bibliotecii;

b) colectii uzuale, constitute din manuale si alte documente destinate imprumutului la
domiciliu.

2.4 Colectiile bibliotecii fac parte din patrimonial Scolii Profesionale nr.5 i sunt
nominalizate distinct in evidentele financiar-contabile ale acestora.

2.5 Biblioteca Scolii Profesionale nr.5 este accesibild elevilor, cadrelor didactice, precum si
altor categorii de personal al scolii, in conditiile stabilite de Regulamentele interne de
organizare si functionare.

2.6 Biblioteca detine si conserva exemplarul legal al tuturor tipurilor de publicatii pentru
elevi la obiectele de cultura generala si de formare profesionala utilizate pe teritoriul
Republicii Moldova;

2.7 Desfasoara diverse activitati de promovare a lecturii, de informare si de loisir pentru
categoriile de beneficiari serviti, presteaza servicii de biblioteca gratuit (4nexa 1)

2.8 Formeaza si indrumeaza beneficiarii in folosirea diverselor surse de informare;

Capitolul I11.
COLECTIILE BIBLIOTECII

3.1 Biblioteca Scolii Profesionale nr.5 achizitioneaza, organizeaza, prelucreaza si asigurd
accesul la colectii de carti, periodice si alte materiale purtatoare de informatii, adecvata
sustinerii procesului de instruire. ;

3.2 Biblioteca Scolii Profesionale nr.5 achizitioneazd, organizeazd, prelucreazd si asigurd
accesul la colectii de céarti, periodice si alte materiale purtdtoare de informatii, adecvata
sustinerii procesului de instruire.

3.3 Accesul la colectiile si serviciile bibliotecii este gratuit, in baza de inscriere, iar
imprumutul publicatiilor la domiciliu pentru elevi se realizeaza in baza fisei cititorului.

3.4 Pentru asigurarea functiondrii si indeplinirea obiectivelor §i atributiilor de baza,
biblioteca Scolii Scolii Profesionale nr.5 realizeaza urmatoarele activitati:

a) Pentru cunoasterea permanentd si exactd a situatiei fiecarui document de biblioteca si
a colectiilor in ansamblu, atat din punct de vedere cantitativ (numeric, valoric), cat si
calitativ (tematic, lingvistic), organizeaza un sistem unic de inregistrare, urmarire si
control al intrdrilor si miscarilor documentelor, care include: evidenta tehnico-
operativa, evidenta contabild, evidenta statistica.

b) asigura elevii cu manuale prin intermediul dirigintilor pentru perioada anului de
studiu;

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




d) prelucreazi si se pune la dispozitia beneficiarilor fiecare stoc de documente se in
maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea in Bibliotecd. Documentele se pun la
dispozitia beneficiarilor numai dupa prelucrarea lor biblioteconomica integrala si
transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul;

¢) efectueazi eliminarea documentelor din colectii, se efectueaza conform Instructiunii
,,Evidenta colectiilor de biblioteca”, publicatiile cu un grad de uzurd avansata si
depisita moral si cu aprobarea directorului si la propunerea comisiei de casare;

f) realizeaza inventarierea colectiilor se efectueazad conform Instructiunii ,,Evidenta
colectiilor de bibliotecd™; in cazurile predarii-primirii colectiilor la schimbarea
sefului de serviciu se efectucaza in baza unui ordin al directorului.

g) Asigurd recuperarea pagubelor produse colectiilor de documente de cétre beneficiari
se face prin inlocuirea documentului distrus cu unul identic sau unul similar, prin
recuperarea valoric.

h) intreprinde operatiuni de avizare a beneficiarilor restantieri despre recuperarea fizica
sau valoricd a documentelor pierdute sau deteriorate in conditiile legii si acestui
Regulament.

3.5 Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii asigurd completarea bibliotecii cu manuale,

programe scolare, materiale complementare si adiacente manualelor, materiale
didactice si metodologice.

Capitolul 1V.
OBLIGATIUNILE SI DREPTURILE BIBLIOTECARULUI

4.1 Bibliotecarul este obligat:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2)
h)

sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de muncé in corespundere cu contractul
individual, fisa postului si planul de obiective;

sa aplice metodele si tehnicile de munca recomandate, sa sporeascd eficacitatea si
eficienta muncii;

sa respecte programul zilei de munca, sa nu pardseasca locul de munci fard ingtiinfarea
superiorului, sd nu aiba preocupdri strdine de interesele serviciului;

sd-si actualizeze permanent cunostintele si sd-si dezvolte calitdtile necesare indeplinirii
muncii in sectorul in care isi desfdgoard activitatea;

sd manifeste responsabilitate si atitudine gospodareasca fata de bunurile materiale ale
bibliotecii;

sa informeze conducerea despre situatiile de exceptie, abaterile, problemele constatate la
locul de muncai;

sd respecte actele reglementatoare, indicatiile administratiei Scolii Profesionale nr.5;

'sd se conforme principiilor deontologiei profesionale.

4.2 Bibliotecarul are dreptul:

a)

b)

©)
d)

sa beneficieze de conditii favorabile de munca in corespundere cu standardele de stat
privind organizarea §i protectia muncii i contractul colectiv de munci;

si-si perfectioneze nivelul de calificare prin activitéti de formare profesionald continud;
sa pretinda la grad de calificare in domeniul specialitétii;

sd cunoasca situatia curentd si in perspectiva a bibliotecii.




¢) sd propuni idei, sugestii privind dezvoltarea bibliotecii;

f) si-si apere, prin metode legitime, drepturile de munca, libertatile si interesele;

g) si se asocieze 1n sindicate, organizatii profesionale, sa participe la reuniunile colegilor de
specialitate;

h) si desfacd contractul individual de muncid in conformitate cu Codul muncii.

Capitolul V.
REGIMUL DE MUNCA SI REGIMUL DE ODIHNA

5.1 Programul de lucru dureaza de la 10:00 — 13:00 la soicitarea utilizatorilor si de la 16:00 pana
la 20:00 in zilele de luni — vineri.

5.2 Sunt stabilite drept zile de odihnd sdmbéta si duminica.

5.3 Pauza de prinz pentru toti salariatii este de o ord. Pauza de pranz nu se include in timpul de

munca.
5.4 In ajunul sarbitorilor oficiale durata zilei de munci se reduce cu 1 ord (conform Codului
Muncii).

5.5 Concediul de odihna se acordad conform graficului, in cazuri speciale conform legislatiei in
vigoare.

Capitolul VI
CONTROLUL

7.1 Controlul asupra activitatii Bibliotecii este exercitat de directorul adjunct instruire §i
educatie. Controlul superior intern este exercitat de GEIAC (Comisia de Evaluare Interna si
Asigurarea Calitatii), si administratia Scolii Profesionale nr.5.

7.2 Evaluarea activitatii Bibliotecii se exercitd in baza documentelor de evidentd, informatiilor,
rapoartelor de activitate, de completarea corecta si la timp a datelor de evidenta.

7.3 Obiectivul activititii de control este depistarea greselilor cu scopul de a le corecta i
preveni repetarea lor.

7.4 Organele de control trebuie si propuni cai de corectare a procesului de munca in vederea
scopului propus, implicand parcurgerea a trei etape: stabilirea normelor, evaluarea
activitatii prin compararea cu normele si corectarea abaterilor.

Capitolul VII
ACTIVITATEA CU ELEVII

8.1 Pentru folosirea colectiilor la domiciliu sau in sala de lecturd, cititorii trebuie sa fie Inscrisi la
biblioteci. Semnarea fisei de citre cititori se face cu ocazia primului imprumut pentru
domiciliu.

8.2 Prin semnarea figei cititorul se obligd si respecte regulamentul bibliotecii si regimul de
circulatie a publicatiilor si celorlalte categorii de documente.

8.3 Termenul obisnuit de imprumut pentru cértile luate la domiciliu este de 15 zile pentru elevi,
30 de zile pentru profesori si maistri - instructori. Termenul stabilindu-se si 1n functie de




natura cartilor. Cértile la care statutul este diferit decat cel obisnuit, termenul se
mentioneaza pe fisd. La cartile care nu sunt foarte solicitate se poate cere prelungirea
termenului de pastrare. in timpul cursurilor se poate face o prelungire a termenului de
pastrare iar in vacante se pot face mai multe prelungiri.

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

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

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

8.7 Cititorul are obligatia de a semna in dreptul fiecdrei cérti imprumutate. La restituire
cititorul are obligatia de a astepta semnarea de primire a cértilor de cétre bibliotecar.

8.8 Cititorii au obligatia de a returna personal cartea imprumutatd, schimbul de carte intre
colegi, tard evidenta pe fisa facdndu-se pe propria rispundere. Cartea pierdutd de cétre un
coleg, dacd nu a fost transferata pe fisa acestuia, se imputi cititorului pe fisa caruia a fost
imprumutata respectiva carte.

8.9 La finele anului de studii elevii semneazi fisa de achitare.

Capitolul VIII
PERSONAL

9.1 Functionarea bibliotecii scolii este asiguratd de personalul administrativ si de specialitate.

9.2 Pentru ocuparea functiei de bibliotecar sunt necesare studii superioare de specialitate.

9.3 Bibliotecarul face parte din personalul didactic auxiliar gi este membru al Consiliului
profesoral. '

9.4 Perfectionarea bibliotecarilor este organizati si coordonatd de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetérii al Republicii Moldova

Capitolul IX
DISPOZITII FINALE

10.1 Biblioteca Scolii Profesionale nr.5. isi desfdgoara activitatea in baza programelor anuale
si a proiectdrilor specifice, aprobate de administratia scolii.

10.2 Biblioteca pregiteste rapoarte de evaluare a activititii potrivit normelor stabilite de
MECC (Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetérii).

10.3 incilcarea legislatiei cu privire la biblioteci atrage dupa sine raspundere disciplinara,
materiald, civila, administrativa, penala si se sanctioneaza in conformitate cu legislatia in
vigoare.
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Anexanr. 1
Din Regulamentul de organizare si functionare
a Bibliotecii Scolii Profesionale nr. 5 din mun. Chisinau

LISTA SERVICIILOR DE BIBLIOTECA OFERITE GRATUIT

Orientarea si Indrumarea in spatiile biblioteci;

Accesul, 1n incinta bibliotecii si/sau de la distantd, la instrumentele de informare
despre resursele informationale si serviciile bibliotecii

Accesul la echipamentul tehnic a bibliotecii (calculatoare, tablete, imprimante,
XEerox etc.)

Imprumutul la domiciliu al documentelor tiparite;

Consultarea pe loc a documentelor in sala de lecturd;

Rezervarea documentelor la cerere

Servicii de referinté (tematice, de adresa, factografice);

Instruirea non-formald a utilizatorilor in vederea alfabetizarii digitale a acestora;
Organizarea de expozitii ale colectiilor proprii ale bibliotecii;

Organizarea programelor si a activitatilor cu caracter literar, cultural, educativ,
social, academic, de recreere (intalniri cu personalitati din diverse domenii, lansari
si prezentdri de carte, discutii literare, zile de informare, ore a povestilor, mese
rotunde etc.); ‘

Oferirea spatiului pentru comunicarea non-formala (discutii, dezbateri), studiu
individual, precum si pentru activitati in grup (studiu in grup, clubul temei pentru
acasd);

Oferirea spatiului pentru expozitii, evenimente sau activitati de importanta sociala
sau comunitard, in limitele capacitétilor tehnico-materiale;

Oferirea, prin intermediul paginii web, a informatiilor despre resursele
informationale, serviciile si facilitétile oferite;

Oferirea accesului gratuit la Internet prin intermediul echipamentului bibliotecii;
Oferirea accesului la Internet de la dispozitivele utilizatorului prin reteaua Wi-Fi a
bibliotecii

Instruire non-formala in diverse domenii (limbi striine, stil de viata sanatos,
cunoagstere personald, agriculturd, educatie mediaticd) sau privind dezvoltarea altor
abilitati personale si/sau profesionale, in limitele parteneriatelor incheiate;
Organizarea expozitiilor virtuale.
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Capitolul 1.
DISPOZITII GENERALE

1.1 Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecilor publice (in continuare —
Regulament organizare si functionare a Bibliotecii Scolii Profesionale nr.5) stabileste
misiunea, functiile, atributiile si drepturile bibliotecii publice §i organizarea activitatii
acesteia.

1.2 Biblioteca functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare emisa de Parlamentul si
Guvernul Republicii Moldova, Ministerul Educatiei, alte organe de resort, avand la baza
activitdtii sale Codul Educatiei al Republicii Moldova (2014), Legea cu privire la biblioteci
(1994), Legea privind accesul la informatie (2000).

1.3 Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Scolii Profesionale nr.5 contine
prevederi referitoare la:

a) modul de organizare si administrare a bibliotecii;

b) orarul de functionare a bibliotecii;

c¢) conditiile de inscriere in calitate de utilizator al bibliotecii;

d) drepturile si obligatiile utilizatorului si ale bibliotecii in raporturile cu acesta;

e) raspunderea pentru incélcarea prevederilor normative referitoare la activitatea bibliotecii,
la drepturile si obligatiile utilizatorilor, precum si pentru incalcarea altor norme
imperative privind activitatea bibliotecii.

1.4 Biblioteca publicé, in activitatea sa, asigurd respectarea principiului egalitétii utilizatorilor,
fara deosebire de rasa, culoare, nationalitate, origine etnicd, limb4, religie sau convingeri,
sex, véarstd, dizabilitate, opinie, apartenenta politicd sau orice alt criteriu similar.

1.5 Activitatea bibliotecii publice se organizeaza si se desfasoard cu respectarea prevederilor
Legii nr. 160 /2017 cu privire la biblioteci, hotaririlor Guvernului, ordinelor ministrului
educatiei, culturii si cercetdrii, precum si altor acte normative in vigoare care vizeazd
domeniile de activitate a bibliotecilor.

1.6 Activitatea bibliotecii publice este coordonatd metodologic de Biblioteca Tehnico-
Stiintifica a Universititii Tehnice a Moldovei, in conformitate cu Regulamentul privind
activitatea metodologica in cadrul sistemului national de biblioteci, aprobat de Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetérii.

Capitolul 11.
MISIUNEA, FUNCTIILE, ATRIBUTIILE
BIBLIOTECII SCOLII PROFESIONALE NR.5

2.1 Misiunea bibliotecii constd in asigurarea informationald a procesului didactic prin
dctualizarea continud a colectiilor, extinderea accesului la resursele electronice,
diversificarea serviciilor, acordarea facilitatilor de informare si lectura, formarea culturii
informatiei a utilizatorilor.

2.2 Functiile si atributiile bibliotecii:

1. Biblioteca Scolii Profesionale nr.5 este parte integrantd a procesului de educare si
formare profesionald, realizind urmatoarele obiective:

a) sustinerea informationald a programelor de invatimant;

b) constituirea, completarea unei colectii enciclopedice reprezentative de bibliotecd;




¢) asigurarea accesului utilizatorilor la informatii si servicii ce {in de procesul de studii;
d) promovarea lecturii si a valorilor culturale nationale si universale;
¢) asigurarea instruirii utilizatorilor in scopul formarii culturii informationale.

2.3 Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolta prin achizitii, abonare, donatii $i se
structureaza in felul urmator:

a) colectiile de bazi constituite din enciclopedii, dictionare, ghiduri, atlase, periodice si
alte documente detinute utilizirii numai in spatiile bibliotecii;

b) colectii uzuale, constitute din manuale si alte documente destinate imprumutului la
domiciliu.

2.4 Colectiile bibliotecii fac parte din patrimonial Scolii Profesionale nr.5 si sunt
nominalizate distinct in evidentele financiar-contabile ale acestora.

2.5 Biblioteca Scolii Profesionale nr.5 este accesibila elevilor, cadrelor didactice, precum si
altor categorii de personal al scolii, in conditiile stabilite de Regulamentele interne de
organizare i functionare.

2.6 Biblioteca detine si conserva exemplarul legal al tuturor tipurilor de publicatii pentru
elevi la obiectele de cultura generala si de formare profesionald utilizate pe teritoriul
Republicii Moldova;

2.7 Desfasoara diverse activitafi de promovare a lecturii, de informare si de loisir pentru
categoriile de beneficiari serviti;

2.8 Formeaza si indrumeaza beneficiarii in folosirea diverselor surse de informare;

Capitolul III.
COLECTIILE BIBLIOTECI

3.1 Biblioteca Scolii Profesionale nr.5 achizitioneaza, organizeaza, prelucreaza si asigurd
accesul la colectii de carti, periodice si alte materiale purtitoare de informatii, adecvati
sustinerii procesului de instruire. ‘

3.2 Biblioteca Scolii Profesionale nr.5 achizitioneaza, organizeaza, prelucreaza si asigura
accesul la colectii de cérti, periodice si alte materiale purtatoare de informatii, adecvata
sustinerii procesului de instruire.

3.3 Accesul la colectiile si serviciile bibliotecii este gratuit, in bazé de inscriere, iar
imprumutul publicatiilor la domiciliu pentru elevi se realizeaza in baza figei cititorului.

3.4 Pentru asigurarea functiondrii si indeplinirea obiectivelor si atributiilor de baza,
biblioteca Scolii Scolii Profesionale nr.5 realizeazd urmatoarele activititi:

a) Pentru cunoagterea permanenta si exacta a situatiei fiecarui document de biblioteca si
a colectiilor in ansamblu, atat din punct de vedere cantitativ (numeric, valoric), cét si
calitativ (tematic, lingvistic), organizeaza un sistem unic de inregistrare, urmarire si
control al intrdrilor si miscérilor documentelor, care include: evidenta tehnico-
operativd, evidenta contabild, evidenta statistica.

b) asigura elevii cu manuale prin intermediul dirigintilor pentru perioada anului de
studiu;

¢) marcheazi cu stampila speciald toate documentele intrate in patrimoniul Bibliotecii,
care se aplicd pe pagina de titlu si pe pagina 17, pe filele si anexele cu harti, scheme,
tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau nenumerotate;




d) prelucreazi si se pune la dispozitia beneficiarilor fiecare stoc de documente se in
maximum 30 de zile lucritoare de la intrarea in Bibliotecd. Documentele se pun la
dispozitia beneficiarilor numai dup prelucrarea lor biblioteconomici integrala si
transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul;

e) efectueazi eliminarea documentelor din colectii, se efectueaza conform Instructiunii
,Evidenta colectiilor de bibliotecd”, publicatiile cu un grad de uzurd avansata si
dep3sitd moral si cu aprobarea directorului si la propunerea comisiei de casare;

f) realizeazi inventarierea colectiilor se efectueaza conform Instructiunii ,,Evidenta
colectiilor de bibliotecid”; in cazurile predarii-primirii colectiilor la schimbarea
sefului de serviciu se efectueazi n baza unui ordin al directorului.

g) Asigura recuperarea pagubelor produse colectiilor de documente de cétre beneficiari
se face prin inlocuirea documentului distrus cu unul identic sau unul similar, prin
recuperarea valorica.

h) intreprinde operatiuni de avizare a beneficiarilor restantieri despre recuperarea fizica
sau valorica a documentelor pierdute sau deteriorate in conditiile legii si acestui
Regulament.

3.5 Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetérii asigurd completarea bibliotecii cu manuale,

programe scolare, materiale complementare si adiacente manualelor, materiale
didactice i metodologice.

Capitolul 1V.
OBLIGATIUNILE SI DREPTURILE BIBLIOTECARULUI

4.1 Bibliotecarul este obligat:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

)
h)

sa-si indeplineasca congtiincios obligatiile de munca in corespundere cu contractul
individual, fisa postului si planul de obiective;

sa aplice metodele si tehnicile de muncé recomandate, s sporeascé eficacitatea gi
eficienta muncii;

sa respecte programul zilei de munca, sd nu paradseasca locul de muncd féra Instiintarea
superiorului, sd nu aiba preocupiri strdine de interesele serviciului;

sa-si actualizeze permanent cunostintele si sd-si dezvolte calitatile necesare indeplinirii
muncii 1n sectorul in care isi desfdsoara activitatea;

sa manifeste responsabilitate si atitudine gospodareasci fata de bunurile materiale ale
bibliotecii;

sa informeze conducerea despre situatiile de exceptie, abaterile, problemele constatate la
locul de munca;

sd respecte actele reglementatoare, indicatiile administratiei Scolii Profesionale nr.5;

sd se conforme principiilor deontologiei profesionale.

4.2 Bibliotecarul are dreptul:

a)

b)

©)
d)

sa beneficieze de conditii favorabile de munci in corespundere cu standardele de stat
privind organizarea §i protectia muncii §i contractul colectiv de muncd;

sd-si perfectioneze nivelul de calificare prin activitdti de formare profesionald continua;
sd pretinda la grad de calificare in domentiul specialitétii;

sd cunoasca situatia curenti gi in perspectiva a bibliotecii.




e) si propuna idei, sugestii privind dezvoltarea bibliotecii;

f) si-si apere, prin metode legitime, drepturile de munca, libertatile si interesele;

g) sa se asocieze in sindicate, organizatii profesionale, si participe la reuniunile colegilor de
specialitate;

h) si desfaci contractul individual de munca in conformitate cu Codul muncii.

Capitolul V.
REGIMUL DE MUNCA SI REGIMUL DE ODIHNA

5.1 Programul de lucru dureaza de la 10:00 — 13:00 la soicitarea utilizatorilor si de la 16:00 pana
la 20:00 1n zilele de luni — vineri.

5.2 Sunt stabilite drept zile de odihna sdmbéta si duminica.

5.3 Pauza de pranz pentru toti salariatii este de o ord. Pauza de pranz nu se include in timpul de
munca.

5.4 In ajunul sarbatorilor oficiale durata zilei de munca se reduce cu 1 ori (conform Codului
Muncii).

5.5 Concediul de odihna se acorda conform graficului, in cazuri speciale conform legislatiei in
vigoare.

Capitolul VI
CONTROLUL

7.1 Controlul asupra activitatii Bibliotecii este exercitat de directorul adjunct instruire §i
educatie. Controlul superior intern este exercitat de CEIAC (Comisia de Evaluare Interna si
Asigurarea Calitatii), si administratia Scolii Profesionale nr.5.

7.2 Evaluarea activitatii Bibliotecii se exercitd in baza documentelor de evidentd, informatiilor,
rapoartelor de activitate, de completarea corecta si la timp a datelor de evidenta.

7.3 Obiectivul activititii de control este depistarea greselilor cu scopul de a le corecta i
preveni repetarea lor.

7.4 Organele de control trebuie si propund cdi de corectare a procesului de munca in vederea
scopului propus, implicand parcurgerea a trei etape: stabilirea normelor, evaluarea
activitatii prin compararea cu normele §i corectarea abaterilor.

Capitolul VII
ACTIVITATEA CU ELEVII

8.1 Pentru folosirea colectiilor la domiciliu sau in sala de lecturd, cititorii trebuie si fie inscrisi la
bibliotecd. Semnarea fisei de citre cititori se face cu ocazia primului imprumut pentru
domiciliu.

8.2 Prin semnarea fisei cititorul se obligi s respecte regulamentul bibliotecii i regimul de
circulatie a publicatiilor si celorlalte categorii de documente.

8.3 Termenul obisnuit de imprumut pentru cartile luate la domiciliu este de 15 zile pentru elevi,
30 de zile pentru profesori si maistri - instructori. Termenul stabilindu-se si in functie de




natura cartilor. Cértile la care statutul este diferit decat cel obignuit, termenul se
mentioneaza pe fisd. La cartile care nu sunt foarte solicitate se poate cere prelungirea
termenului de pastrare. in timpul cursurilor se poate face o prelungire a termenului de
pastrare iar in vacante se pot face mai multe prelungiri.

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

8.5 Cititorii sunt obligati sd dea dovadi de responsabilitate, pastrand in bune conditii
publicatiile pe care le primesc in sala de lecturd sau le imprumuté la domiciliu.

8.6 La imprumutarea cértilor, cititorul are obligatia sa verifice starea cértilor (pagini lipsa,
locuri decupate din carte, sublinieri) si sd semnaleze posibile deteriordri In vederea evitarii
unei imputdri ulterioare.

8.7 Cititorul are obligatia de a semna in dreptul fiecérei carti imprumutate. La restituire
cititorul are obligatia de a astepta semnarea de primire a cértilor de catre bibliotecar.

8.8 Cititorii au obligatia de a returna personal cartea imprumutatd, schimbul de carte intre
colegi, tard evidenta pe fisd facdndu-se pe propria raspundere. Cartea pierdutd de cétre un
coleg, daca nu a fost transferata pe fisa acestuia, se imputi cititorului pe fisa céruia a fost
imprumutata respectiva carte.

8.9 La finele anului de studii elevii semneaza fisa de achitare.

Capitolul VIII
PERSONAL

9.1 Functionarea bibliotecii scolii este asiguratd de personalul administrativ si de specialitate.

9.2 Pentru ocuparea functiei de bibliotecar sunt necesare studii superioare de specialitate.

9.3 Bibliotecarul face parte din personalul didactic auxiliar si este membru al Consiliului
profesoral. )

9.4 Perfectionarea bibliotecarilor este organizata si coordonatd de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetérii al Republicii Moldova

Capitolul IX
DISPOZITII FINALE

10.1 Biblioteca Scolii Profesionale nr.5. isi desfasoard activitatea in baza programelor anuale
si a proiectarilor specifice, aprobate de administratia scolii.

10.2 Biblioteca pregiteste rapoarte de evaluare a activitatii potrivit normelor stabilite de
MECC (Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii).

10.3 Incalcarea legislatiei cu privire la biblioteci atrage dupi sine riaspundere disciplinara,
niaterialé, civila, administrativa, penala §i se sanctioneaza in conformitate cu legislatia in
vigoare.




