REGULAMENT INTERN PRIVIND ORGANIZAREA SI
FUNCTIONAREA BIBLIOTECII INSTITUTIEI
PUBLICE COLEGIUL ,,VASILE LUPU” DIN ORHEI

Cod:

Editia 2

Revizia 2

Aprobat
la sedinta Consiliului profesoral

REGULAMENT INTERN PRIVIND ORGANIZAREA S|
FUNCTIONAREA BIBLIOTECII

INSTITUTIEI PUBLICE

COLEGIUL ,,VASILE LUPU” DIN ORHEI

ICOORDONATOR GRUPUL DE LUCRU: APROBAT
Burlacu Rinja Paduret Elena, Mihu Milania, Sadovnic Ana,

FUNCHA Viada Galina, membru CEIAC | sefa catedrei elevd, Consiliul
Director bibliotecar »Matematica si reprezentant al CE profesoral
adjunct Stiinte”
instruire §i
educatie

DATA 4 29.10.2025 — 24.11.2025 25.11.2025

SEMNATURA W ol R‘\\ hid W ,/11//,/ ,_//{25/027542
|
Jd




o OB oW N

Cuprins:

Dispozitii generale

Misiunea, functiile, atributiile si drepturile
Functionare si management

Personalul bibliotecii

Colectiile

Dispozitii finale

~N N oo o wWwow

2/7



1. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Bibliotecii Institutiei
Publice Colegiul ,,Vasile Lupu” din Orhei, ( in continuare Colegiu) precum si atributiile
personalului in domeniul serviciilor de biblioteca.

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii IP Colegiul ,,Vasile lupu” din Orhei,
numit in continuare Regulament, este elaborat in temeiul prevederilor legislatiei in vigoare:

e Constitutia Republicii Moldova (2014);

e Codul Educatiei al Republicii Moldova (art.128);

e Legea cu privire la biblioteci (2023);

e Legea privind accesul la informatie (2023);

e Regulamentul intern de activitate al IP Colegiul ,,Vasile Lupu” din Orhei (2024).
Biblioteca este una din subdiviziunile de baza ale IP Colegiul ,,Vasile Lupu” din Orhei si
functioneaza ca parte integranta a institutiei, al carei scop principal este oferirea accesului la
resurse informationale, la servicii si facilitati pentru a satisface necesitatile de lectura,
informare, instruire, cercetare, educatie si de recreere a elevilor, personalului didactic,
personalului nedidactic si auxiliar din cadrul institutiei.

Biblioteca functoneaza in cadrul IP Colegiul ,,Vasile Lupu” din Orhei. Bibliotecii i se asigura o
cladire, un spatiu corespunzator pentru buna organizare si conservare a fondului documentar,
precum si pentru desfasurarea activitatilor planificate.

Baza materiala a Bibliotecii este asigurata de institutia de invatamant , dar poate beneficia si de
sprijinul diferitelor asociatii, societatii, fundatii, persoane juridice si fizice, prin donatii
conform prevederilor legale in vigoare.

Biblioteca functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare, se conduce de deciziile
Consiliului Biblioteconomic National, Consiliului Bibliotecilor din invatamantul general,
profesional si superior din Republica Moldova, pe langa Ministerul Culturii al Republicii
Moldova, Asociatiei Bibliotecarilor din Republica Moldova. Dirijarea administrativa a

Bibliotecii ii revine Colegiului ,,Vasile Lupu” din Orhei.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE, ATRIBUTIILE SI DREPTURILE

Misiunea Bibliotecii consta in asigurarea informationala a procesului didactic, de cercetare si
de formare profesionala continua, prin actualizarea continua a colectiilor, diversificarea
serviciilor, acordarea facilitatilor de informare si lectura, formarea culturii informatiei a

utilizatorilor.
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8. Biblioteca indeplineste urmatoarele functii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

promoveaza dezvoltarea unei societati deschise si incluzive;

ofera acces la informatie, la tehnologii informationale si la alte resurse;

valorifica patrimoniul cultural si sprijina pluralitatea culturilor;

promoveaza alfabetizarea si cultura informatiei, lectura si educatia nonformala;

ofera un forum pentru dezbateri si comunicare privind activitatile civice;

presteaza servicii conform necesitatilor elevilor si angajatilor institutiei;

ofera acces egal si nediscriminatoriu la serviciile de biblioteca tuturor utilizatorilor ei,
indiferent de gen, varsta, apartenenta etnica, dizabilitate;

contribuie, prin mijloace specifice, la procesul de instruire, formare si cercetare;

colectioneaza, prelucreaza, pastreaza, gestioneaza si disemineaza documente de biblioteca.

9. Atributiile Bibliotecii:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

achizitioneaza diverse genuri de publicatii in conformitate cu curricula: manuale si
materiale didactice conform disciplinelor de invatamant; literatura artistica; publicatii
stiintifice din domeniul educatiei, asistentei sociale, pregatirii sportive si ramurilor conexe;
documente oficiale;
arendeaza manuale pentru elevii din invatamantul liceal se efectueaza prin sistemul de
inchiriere a manualelor si se stabileste taxa de Inchiriere in dependenta de uzura si costul
integral ale fiecdrui manual in baza ordinul MEC ,,Cu privire la aprobarea platilor de
inchiriere a manualelor scolare”, care se elaboreaza in baza HG nr. 876 din 22.12.2025;
colecteaza taxa de Inchiriere a manualelor si transferarea in modul stabilit in baza HG
nr. 448 din 09.04.1998 ( anexa nr.2) catre contul trezorerial cu destinatie speciala, deschis
in trezordria ministerului Finantelor;
completeaza registrul detaliat al taxelor colectate de la fiecare grupa;
incasarea, pentru manualele extrem de deteriorate sau pierdute, taxele de inlocuire, stabilite
de MEC;
realizeaza administrarea generald a Schemei de inchiriere;
organizeaza depozitarea In sigurantad a manualelor tiparite, care urmeaza sa fie distribuite
elevilor;
completeazd baza de date privitor la numarul de manuale necesare conform numarului de
elevi;
efectuiaza evidenta si amplasarea colectiilor, asigura securitatea, conservarea si restaurarea
lor;
efectuiaza prelucrarea analitico-sintetica a resurselor informationale in scopul constituirii
aparatului bibliografic informativ, constituie cataloage traditionale (alfabetic si sistematic),
fisiere traditionale;

al7



k) verifica si caseaza periodic exemplarele nesolicitate, uzate si dezactualizate, nerestituite de
catre utilizatori, in conformitate cu legislatia in vigoare;

I) elaboreaza instrumente de informare bibliografica, asigura servirea informationala in regim
cerere-oferta si informarea bibliografica prin organizarea expozitiilor, zilelor de catedra,
difuzarea selectiva a informatiei,etc.;

m) asigura conditii favorabile pentru consultarea publicatiilor in spatiile destinate lecturii;

n) efectuiaza imprumuturi de publicatii (pe termen delimitat) din propria colectie;

0) prezinta informatii privind colectiile de publicatii prin constituirea, actualizarea si
accesarea aparatului bibliografic informativ, realizeaza schimbul de experienta cu institutii
similare, participd la actiuni de specialitate de rang national, zonal; colaboreazd cu
asociatiile profesionale ale bibliotecilor din tara;

p) asigura instruirea utilizatorilor ei in scopul formarii culturii informationale a acestora;

q) alte atributii, conform legislatiei in vigoare.

10. Biblioteca are dreptul:

a) sa determine misiunea, sarcinile si obiectivele de activitate, reflectandu-le in cadrul de
reglementare propriu;

b) sa organizeze disciplina muncii in corespundere cu standardele profesionale;

C) sa obtina de la administratia institutiei, in limitele posibilitatii, asigurarea bibliotecii cu

mijloacele tehnico-materiale necesare;

d) sasolicite de la subdiviziunile institutiei informatii necesare pentru desfasurarea activitatii
bibliotecii;

e) sa pretinda utilizatorilor respectarea regulilor de folosire a serviciilor bibliotecii;

f) sa incheie acorduri de colaborare cu alte biblioteci sau institutii de cultura si educationale

din tara si de peste hotare;

I11. FUNCTIONARE SI MANAGEMENT

11. Statele de personal ale Bibliotecii sunt determinate de catre — Normele de personal
recomandate institutiei de invatdmant profesional tehnic, aprobate prin OMEC nr. 323 din
29.03.2019, modificat OMECC nr. 1550 din 27.11.2019, OMEC nr. 1104 din 07.08.2023.

12. Structura organizatorica a Bibliotecii este adecvatd organizarii procesului educational si de
cercetare ale Colegiului. Biblioteca este structurata pe doua sali: sala de lectura si sala
imprumut la domiciliu. Sala imprumut la domiciliiu pune la dispozitia utilizatorilor:
manuale pentru studiu, literatura beletristica, manuale de specialitate.

Conditii de imprumut la domiciliu a cartilor:

(1) Utilizatorii pot imprumuta maxim 3 carti o data, pe un termen de 2 saptamani.
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(2) Utilizatorii imprumutad la domiciliu dictionare, atlase, albume, carti rare sau intr-un
singur exemplar doar cu aprobarea bibliotecarului.

(3) La sfarsitul fiecarui an de studiu biblioteca recupereaza cartile imprumutate.

Norme de studiu la sala de lectura:

(1) Pot beneficia de literatura pentru studiu elevii si cadrele didactice ale Colegiului.
(2) Materialele care se pot consulta in sala de lectura a bibliotecii sunt:

- Materiale de referinta (enciclopedii, dictionare, atlase, ghiduri);

- Ziare, reviste si brosuri informative;

- Lucrari aflate intr-un singur exemplar;

- Materiale pe suport electronic;

- Suporturi tematice/ suporturi de curs;

13. Dirijarea Bibliotecii este asigurata de Bibliotec desemnat in post de catre directorul

Colegiului. Bibliotecar reprezinta Biblioteca in instantele superioare, organizeaza
activitatea Bibliotecii, poartd responsabilitatea deplind pentru realizarea obiectivelor si

sarcinilor.

14. Activitatea Bibliotecii se desfasoara in baza Programului anul, aprobat de catre Directorul

Colegiului.

15. Bibliotecarul elaboreaza raportul anual si raportul 6 C conform anexelor.

16.
17.

18.

19.

CAPITOLUL IV . PERSONALUL BIBLIOTECII

Functionarea bibliotecii colegiului este asigurata de personal cu studii in domeniu.
Atributiile, competentele si responsabilititile personalului bibliotecii se stabilesc prin fisa
postului, elaborata de administratia colegiului.

Bibliotecarul colegiului sunt obligati s realizeze cursuri de formare, organizate de catre
Asociatia Bibliotecarilor din Republica Moldova, Universitatea de Stat din Moldova.
Personalul bibliotecii are dreptul de a obtine grade de calificare, trepte si gradatii de
salarizare in domeniu, care se realizeaza in conformitate cu hotararea Comisiei de atestare,

a ministerului de resort.
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V.COLECTIILE

20. Colectia Bibliotecii este compusd din materiale documentare pe diverse suporturi
informationale.

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

22. Colectiile Bibliotecii se dezvoltd prin achizitii, donatii, abonare, transfer, schimb de
documente.

23. Biblioteca asigura conservare tuturor documentelor din colectii:

e asigura respectarea si aplicarea prevederilor legale privind conservarea patrimonilui;
e cfectueaza reparatii partiale ale documentelor;
e realizeaza lucrari practice necesare de igienizare si dezinfectare.

24. Recuperarea pagubelor produse colectiilor de documente se face prin substituirea
documentului pierdut sau deteriorat substantial cu unul identic sau similar conform
profilului Bibliotecii.

25. Administratia Colegiului ,,Vasile Lupu” din Orhei intreprinde masuri necesare in vederea

asigurdrii conditiilor corespunzatoare de protectie, pastrare si securitate a colectiilor.

V1. DISPOZITII FINALE
26. Prezentul Regulament intrd in vigoare din data aprobarii de cdtre Consiliul de administratie
a Colegiului, fiind abrogat simultan regulamentul anterior.
27. Regulamentul intern al bibliotecii se aduce la cunostinta tuturor salariatilor.
28. Controlul asupra respectarii prezentului Regulament se exercitd de catre administratia

colegiului.



