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3. Scopul procedurii operationale:

Reglementarea accesului si utilizarii colectiei de biblioteca, ca serviciu de sprijin pentru

informare, invétare, educatie, cercetare si activitati culturale. Procedura sustine
implicarea bibliotecii in formarea libera a opiniei si transferul de cunostinte in randul

elevilor si personalului institutiei.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
Procedura se aplica tuturor utilizatorilor bibliotecii I.P. CEEE (elevi, cadre

didactice, personal administrativ), in ceea ce priveste accesul si utilizarea colectiei
de biblioteca (carti, reviste, publicatii electronice, etc.).

Termeni si abrevieri

Termeni:

Biblioteca — subdiviziune institutionala care ofera acces la resurse informationale,
servicii si facilitati pentru a satisfice necesitétile de lectura, informare, instruire,
formare culturala si personala a utilizatorilor.

Utilizator — persoana fizica care utilizeaza serviciile si resursele si facilitatile
bibliotecii.

Colectie de bibliotecd — totalitatea documentelor accesibile utilizatorilor.

Abrevieri:

[.P. CEEE - Institutia Publica Centrul de Excelenta in Energetica si Electronica
MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii
CEIAC — Comisia de Evaluare Interna si Asigurare a Calitatii

CP - Consiliul Profesoral

S. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale:

- Codul educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014, cu modificérile si

completdrile ulterioare;
- Legea nr. 160 din 20.07.2017 cu privier la biblioteci, Monitorul Oficial nr. 321-
332/534 din 25.09.2017;

- Regulamentul intern de organizare si functionare al [.P. CEEE, aprobat in anul 2024;



- Legea nr. 982 din 11.05.2000 privind accesul la informatie, cu modificarile ulterioare;

- Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal;
- Metodologiile, ghidurile si standardele emise de Ministerul Educatiei si Cercetarii

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

6. Descrierea procedurii.

6.1. Accesul utilizatorilor la colectia bibliotecii I.P. CEEE se realizeazi in baza

ordinului de inmatriculare la unul dintre programele de formare profesionald sau a

ordinului de angajare (pentru personalul didactic, personal didactic auxiliar/personal
nedidactic ).

6.2. Carnetul de elev este documentul care permite accesul in spatiile bibliotecii. Acesta
este nominal si netransmisibil.

6.3. Accesul in sala de lectura se face pe baza carnetului de elev. Utilizatorii primesc

documentele solicitate de la bibliotecar. La plecare, toate publicatiile consultate trebuie
returnate bibliotecarului de serviciu.

6.4. In sala de imprumut, utilizatorul prezinta carnetul de elev.

6.5. In timpul utilizarii spatiilor bibliotecii, utilizatorii trebuie s respecte urmatoarele
reguli:

- sd adopte un comportament civilizat i sd respecte normele prezentului document;

- sé protejeze bunurile din biblioteca;

- sa solicite permisiunea bibliotecarului pentru introducerea unor materiale care nu
apartin bibliotecii;

- 5@ pastreze linistea, ordinea si curdtenia;

- s evite comportamentele care pot deranja ceilalti utilizatori;

- sa opreascd telefoanele mobile la intrare;

- sa verifice starea documentelor primite si sa raporteze eventualele deteriorari;
- sd nu scoatd din sala de lecturd documentele destinate exclusiv consultarii;

- in cazul pierderii sau deteriorarii unui document, sa restituie un exemplar identic sau,
in lipsa acestuia, unul echivalent, conform recomandairilor bibliotecii;

- sd solicite semnatura bibliotecii in fisa de lichidare la finalizarea studiilor sau in caz de

exmatriculare/concediere;



- sa utilizeze corespunzétor mobilierul si echipamentele bibliotecii, este permis accesul

cu laptopuri personale, daca nu se perturba ceilalti utilizator;

- séd nu distraga personalul bibliotecii de la atributiile de serviciu;
- sé respecte programul de functionare al bibliotecii.

6.6. Modalitati de utilizare a colectiei de biblioteca:

6.6.1. Consultarea in sala de lectura:
- se permite consultarea unui numar nelimitat de surse;

- documentele se utilizeaza doar pe durata programului de functionare al bibliotecii.

6.6.2. Imprumutul la domiciliu:

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

- imprumutul se efectueaza la serviciul de imprumut, pe o perioada de 15-30 zile pentru
literatura artistica sau stiintifico-cognitiva, publicatii didactice — un semestru/an de
studiu.

6.6.3. Deteriorarea documentelor:

- utilizatorii care distrug sau deterioreaza publicatiile (prin subliniere, patarea, rupere,
etc.) vor suporta sanctiuni financiare, conform legislatiei in vigoare.

6.6.4. Abateri si nerespectarea procedurii:

incalcarile grave sau repetate ale acestei proceduri duc la suspendarea dreptului de

acces la serviciile bibliotecii.

7. Responsabilitati in derularea activititii: bibliotecarii, angajatii institutiei, elevii.



Anexa 1
Fisa cititorului

Nume,
Prenume

Categorie
utilizator

Data / luna/anul
nasterii

Adresa de
domiciliu

Nr de
contact

Data
inscrierii

Semnatura

Anexa 2

Formular de constatare a deterioririi sau pierderii unui document din colectia de biblioteci

Nume, Grupa Titlu Tip Valoare | Propunere | Semnatura Semnatura
Prenume documentului | prejudiciu | estimatd | remediere | utilizatorului | bibliotecarului
Anexa 3
Registrul activititii bibliotecii
Perioada | Numar Numarul Domeniile Limba Tipul Propuneri
utilizatori | documentelor | documentelor | (rom/rus/eng/fr) | documentului | /
imprumutate | imprumutate Observatii




