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3. Scopul procedurii operafionale:

Reglemontaroa accesului 9i utiliz6rii colocfiei de bibliotecA, ca serviciu de sprijin pentru

informare, invdfare, educalie, cercetare ?i activitEti culturale. Procedura susfine

implicarea bibliotecii in formarea liberi a opiniei qi transferul de cunoEtinle in rdndul

elevilor gi personalului instituliei.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale:

Procedura se aplicd tuturor utilizatorilor bibliotecii I.P. CEEE (elevi, cadre

didactice, personal administrativ), in ceea ce privegte accesul gi utilizarea colecliei

de bibliotec6 (carti, reviste, pubticafii electronice, etc.).

Termeni gi abrevieri

Termeni:

Bibliotec,fr - subdiviziune institulionald care oferi acces la resurse informafionale,

servicii qi facilit6fi pentru a satisfice necesitElile de lectur6, informare, instruire,

formare culturald qi personald a utilizatorilor.

Utilizator - persoand fizice care utilizeazd serviciile gi resursele gi facilitdlile

bibliotecii.

Coleclie de bibliotecd - totalitatea documentelor accesibile utilizatorilor.

Abrevieri:

I.P. CEEE - Institulia Public6 Centrul de Excelen[I in Energetic6 qi Electronic6

MEC - Ministerul Educaliei 9i Cercet6rii

CEIAC - Comisia de Evaluare Intem6 9i Asigurare a Calit6lii

CP * Consiliul Profesoral

5. Documente de referinfi aplicabile activittr(li procedurale:

- Codul educaliei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014, cu modificiirile qi

completfuile ulterioare;

- Legea nr. 160 din 20.07.2017 cu privier la biblioteci, Monitorul Oficial nr.32l-

332/ 53 4 din 25.O9.2O1 7 ;

- Regulamentul intem de organizare gi funcfionare al LP. CEEE, aprobat in anri 2024;



- Legea nr. 982 din I I .05.2000 privind accesul la informatie, cu modific6rile ulterioare;

- Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protecfia datelor cu caracter personal;

- Metodologiile, ghidurile gi standardele emise de Ministerul Educaliei gi Cercetirii

(MEC) relevante pentru activitatea bibliotecilor din inv61trm6ntul profesional tehnic.

6. Descrierea procedurii.

6.1. Accesul utilizatorilor la colecfia bibliotecii I.P. CEEE se realizeazbinbaza

ordinului dc inmatriculare la unul dintre programele de formare profeaionalE sau a

ordinului de angaj are (pentru personalul didactic, personal didactic auxiliar/personal

nedidactic ).

6.2. Cametul de elev este documentul care permite accesul in spafiile bibliotecii. Acesta

este nominal qi netransmisibil.

6.3, Accesul in sala de lecturl se face pe baza cametului de elev, Utilizatorii primesc

documentele solicitate de la bibliotecar. La plecare, toate publicaliile consultate trebuie

retumate bibliotecarului de serviciu.

6.4. in sala de imprumut, utilizatorul prezintdcametul de elev.

6.5. in timpul utilizlrii spafiilor bibliotecii, utilizatorii trebuie si respecte urmetoarele

reguli:

- sI adopte un comportament civilizat gi sI respecte normele Jrrezentului document;

- sd protejeze bunurile din bibliotecd;

- s6 solicite permisiunea bibliotecarului pentru introducerea unor materiale care nu

aparfin bibliotecii;

- sA pdstreze liniqtea, ordinea Ei curdfenia;

- si evite compoftamentele care pot deranja ceilalli utilizatori;

- sE opreasc6 telefoanele mobile la intrare;

- sd verifice starea documentelor primite qi sd raporteze eventrralele deterior6ri;

- s[ nu scoatd din sala de lecturi documentele destinate exclusiv consultdrii;

- ln cazul pierdorii sau deteriordrii unui documcnt, sd restituie un cxemplar identio sauo

in lipsa ecestuia, unul echivalent, conforrn recomandBrilor bibliotecii;

- s[ solicite semnltura bibliotecii in fiqa de lichidare lafinalizarea studiilor sau in caz de

exmatriculare/concediere;



- sI utilizeze corespunzdtor mobilierul Ei echipamentele bibliotecii, e$e permis accesul

cu laptopuri personale, dacd nu se perturbd ceilalli utilizatori;

- str nu distragE personalul bibliotecii de la atribufiile de serviciu;

- sE respecte programul de fi.rncfionare al bibliotecii,

6,6. Modalit6li de utilizare a colecliei de biblioteod:

6.6. I. Consultarea In sala de lectur6:

- se permite consultarea unui num[r nelimitat de surse;

- documentele se utilizeazd doar pe durata programului de funcfionare al bibliotecii.

6.6.2. imp"umutul la domiciliu:

- se permite doar pentru documentele disponibile in mai mult de dou6 exemplare;

- imprumutul se efectueaz6 la serviciul de imprumut, pe o perioadi de 15-30 zile pentru

literatura artistici sau qtiinfifico-cognitivE, publicafii didactice - un semestru/an de

studiu.

6.6.3. Deteriorarea documentelor:

- utilizatorii care distrug sau deterioreaz6 publicaliile (prin subliniere , pdtarea, rupere,

etc.) vor suporta sancfiuni financiare, conform legislaliei ln vigoare.

6.6.4. Abateri qi nerespectarea procedurii:

incllclrile grave sau repetate ale acestei proceduri duc la susp,endarea dreptului de

acces la serviciile bibliotecii.

7. Responsabilitatiin derularea activitifii: bibliotecarii, angajatii institutiei, elevii.



Anexa I
a cititorului

Data I luna/anul
nagterii

Anexa 2
Formular de constatare a deteriorlrii sau pierderii unui docunrent din colecfia de biblioteci

Anexa 3
ii bibliotecii

Nume,
Prenume

Grupa Titlu
documentului

Tip
preiudiciu

Valoare
estimatd

Propunere
remediere

Semndtura
utilizatorului

Semndtura
bibliotecarului

Limba
(rom/rus/eng/fr)

Perioada Numdr
utilizatori

Numdrul
documentelor
imprumutate

Domeniile
documentelor
imorumutate

Tipul
documentului

Propuneri

Observatii


