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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

1. DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare se aplica in cadrul
bibliotecii Colegiului Economic “Virgil Madgearu” Municipiul Ploiesti, pentru:
1. toate procesele si activitdtile specifice;

2. toti membri unitagii de inva{dmant.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA SI COMPLEMENTARE

» Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01. 2011 ( art.70, art.242, art.247, art.249, art.250,
art.262 );

» Legea nr. 334/ 2002 privind bibliotecile (republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare);

» Legea nr. 186/ 2003 privind promovarea culturii scrise, modificatd prin O.G. nr.17/2012;

» Legea nr. 593/ 2004 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;

» Ordonanta Guvernului nr. 26/26.01. 2006 pentru modificarea si completarea Legii
Bibliotecilor nr. 334/2002 ;

» Ordinul nr. 5556/ 07.10.2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecilor scolare §i a centrelor de documentare si informare;

» Ordinul nr. 2062/09.06.2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta,
gestionarea §i inveniarierea documentelor specifice bibliotecilor publice;

» Ordinul nr. 4626/21.07.2005 privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor §i a nerespecidrii termenelor de
restituire a publicafiilor imprumutatedin bibliotecile cuprinse in refeaua invajamantului,
precum si a Precizarilor privind calculul valoric al acestor documente;

» Anexa nr. 2 la OM.Ed.C. nr. 4626/21.07. 2005 — Precizdri privind calculul valoric al
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gdsite lipsd la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statisticd;

» Ordinul nr. 4726/19.07.2006 pentru aprobarea Metodologiei privind achizifiile in vederea
actualizarii si imbogdtirii fondului de carte al bibliotecilor scolare si bibliotecilor Casei
Corpului Didactic;

» Ordinul nr. 2861/09.10.2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
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Legea nr. 82/ 1991 a contabilitatii (republicata, cu modificarile si completarile ulterioare);
Legea nr. 53/ 2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordinul nr. 6.143/ 2011 (*actualizat*) privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar (actualizat pdnd la data de 25 iunie
2014%);

Anexa 2 din Ordinul nr. 3.597 /18.06. 2014, privind FISA-CADRU de
autoevaluare/evaluare in vederea stabilirvii calificativului  anual pentru  functiile de
bibliotecar, documentarist, redactor in invatamantul preuniversitar;

Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar
inregistrat la M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651/ 28.04.2021;

Legea nr. 307/12.07. 2006 (republicatd) privind apdrarea contra incendiilor ;

Legea nr. 319/14.06. 2006 securitdtii si sdndtatii in munca , actualizatd ;

Ordinul nr.163 /28.02.2007 pentru aprobarea Normelor generale de apdrare impotriva
incendiilor;

Metodologia de asigurare si de gestionare a manualelor scolare pentru invatdmantul
preuniversitar aprobatd prin O.M.E.N. nr. 3103/28.01.2019 privind regimul manualelor
scolare in invatdmantul preuniversitar;

Procedura de selectie si de comanda a manualelor scolare noi, nr. 1449/21.04.2016.
0.S.G.G. nr. 600/20.04. 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

Instructiunea nr. 1/16.05.2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invétimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previazut in Codul controlului intern managerial
al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
Ordinul nr.3.142/1.495/01.09.2020 privind masurile pentru prevenirea contamindrii cu noul
coronavirus SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfdsurdrii activitdtilor in conditii de
sigurantd sanitara in domeniul culturii;

Ordinul nr. 4.183 /04.07. 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unititilor de invdtdmant preuniversitar.



3. MISIUNE $I FUNCTII

Biblioteca Colegiului Economic ..Virgil Madgearu™ este parte integrantd a procesului de
instruire, formare si educare iar “misiunea bibliotecii scolare este de a asigura elevilor si cadrelor
didactice accesul la informatie si documentatie, de a sustine procesul instructiv-educativ de
participare la dezvoltarea competentelor-cheie ale elevilor” (art.48 din Ordinul nr. 5556 /2011
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a centrelor
de documentare si informare).

Este o biblioteci cu caracter enciclopedic, raspunzand cerintelor de informare, documentare,
lecturd, recreere si studiu ale elevilor si cadrelor didactice, didactice auxiliare si nedidactice din
scoald.

Prezentul regulament instituie cadrul juridic pentru sustinerea si promovarea culturii scrise.
in sensul legislatiei actuale, prin culturd scrisa se intelege domeniul de referin{d care cuprinde carti,
reviste si alte publicatii, avand caracter literar-artistic, tehnico-stiintific, editate pe orice fel de

suport.

4. STRUCTURA

Biblioteca Colegiului Economic ,.Virgil Madgearu™ este biblioteca scolara de drept public,
fard personalitate juridicd si care functioneaza intr-o unitate de invatdmant cu formele de
invatimant liceal, profesional si postliceal.

5. ACTIVITATI SI SERVICII

Avand in vedere schimbirile permanente din societate. nivelul din ce in ce mai complex al
evolutiei personalitatii copilului/ adolescentului, bibliotecile gcolare exercita un rol important in
orientarea intelectuali a utilizatorilor sii, in informarea si menginerea gustului pentru lecturd, pentru
studiu, in scopul cristalizarii unui sistem de informare propriu. Prin activitatea sa, biblioteca
scolard participa la realizarea obiectivelor sistemului de fnva{amant, in ansamblul sau, precum si
obiectivelor educationale, pe etape de studii si profiluri de invagdmant.

A. Biblioteca colectioneazi, organizeazi si conservi carti. Colectiile bibliotecii sunt puse in

valoare prin :

1. expozitii de carte;

2. afise;

2 imprumut la domiciliu;

4, imprumut la sala de clasé;

5. sala de lecturd amenajata in spatiul bibliotecii.
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Biblioteca impreund cu cadrele didactice organizeaza activitd{i complexe privind:

L stimularea interesului pentru lectura si indrumarea elevilor;

2 studiul individual al elevilor si indrumarea in tehnicile muncii intelectuale;
3. educatia permanentd a elevilor;

4. asigurarea studiului individual al cadrelor didactice din scoala.

B. Pentru sustinerea activititilor didactice in sistem on-line, a fost creati BIBLIOTECA
VIRTUALA, pe platforma CLASSROOM.

Principalele sectiuni ale acestei biblioteci sunt:

[a—

. Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii scolare din C.E.V.M.
. Ghidul utilizatorului/ cititorului in spatiul bibliotecii virtuale/ scolare

. Calendarul evenimentelor socio-culturale in imagini

. Stiati cd... ?

. Aparitii editoriale si recenzii de carte

. Medalioane istorice si culturale

. Cérti electronice si audio book-uri

. Articole, ppt-uri de biblioteconomie si stiinta informatiei

=R e < TN e T I VS I o

. Ecraniziri ale operelor literare

—
o

. Citate si expresii celebre

—_—
—_—

. Arta culinara

i
3]

. Universul liric

. Linkuri utile

—_ =
B~ W

. Biblioteca de psihologie

—
Ln

. Biblioteca de stiinte economice

N

. Biblioteca ortodoxa

—_—
~

. Calatorii virtuale

-
o0

. Manuale si auxiliare

—
O

. Personalitdti ale culturii roméanesti si universale

Programul de functionare al bibliotecii este:
Luni 08,00 — 16,00 Marti 12,00 - 20,00
Miercuri 08,00 — 16,00 Joi 12,00 — 20,00
Vineri 8,00 — 16,00



CAPITOLUL II - PERSONALUL BIBLIOTECII

Conform structurii retelei bibliotecilor scolare. personalul bibliotecii Colegiului Economic
“Virgil Madgearu” Municipiul Ploiesti, se compune din:
1. personal de specialitate, bibliotecarul; este cadru didactic auxiliar, responsabil cu
planificarea si organizarea bibliotecii gcolare , retribuit cu norma intreaga, titular;
2. conducerea este asiguratd de cdtre Directorul general al Colegiului, C.C.D. Prahova,
Inspectoratul Scolar al Judetului Prahova, Ministerul Educatiei Nationale ,
3. Consiliul National al Bibliotecilor, organism cu caracter consultativ unde sunt reprezentate

si bibliotecile scolare.

1. ATRIBUTIILE BIBLIOTECARULUI

Bibliotecarul scolar are urmitoarele atributii:
A. INFORMARE - DOCUMENTARE SI GESTIUNE A DOCUMENTELOR
- Organizeazi activitatea bibliotecii §i asigurd functionarca acesteia potrivit normelor legale
in cadrul orarului stabilit de conducerea unitatii scolare:
- completarea fondului documentar,
- imprumutul interbibliotecar,
- pastrarea si securitatea fondului de publicatii,
- verificarea periodica a fondului documentar,
- reconditionarea si legarea cartilor,
- completarea tuturor documentelor de evidenta.
- Elaboreazi planul de activitii, darea de seamd anuald i situatiile statistice ale bibliotecii.
- Desfisoard atat singur, cit si in colaborare cu cadrele didactice, activitatea de popularizare a
colectiilor bibliotecii.
B. PEDAGOGICE
- intreprinde, in colaborare cu colectivul de sprijin al bibliotecii si cu intregul personal
didactic, actiuni de initiere in tehnicile biblioteconomice, bibliografii si de studiu necesare lucrarilor
scrise, cercuri de activititi, examene, concursuri scolare, olimpiade, activitati extracurriculare.
- Indruma si verificd lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit
cerintelor procesului de invatdmant si {indnd seama de particularititile de vérstd. de pregatirea,

aspiratiile si interesele individuale ale elevilor.



C. FORMARE CONTINUA
- Bibliotecarul are obligatia de a-si perfectiona pregatirea profesionald prin participarea la
cursurile de perfectionare si intdlnirile de specialitate organizate de forurile tutelare, precum si prin
schimbul de experienta si studiu individual.
Perfectionarea bibliotecarilor se realizeaza prin studiu individual, cursuri de perfectionare,
consfituiri, schimburi de experientd, actiuni metodice etc.. organizate in cadrul CCD Prahova.
Conform Legii Bibliotecii, M.O. nr. 422/18.Vl 2002, art. 49, cap. IV, * pregitirea
personalului de specialitate din biblioteci se asigurd de citre MECTS, cu consultarea asociatiilor
profesionale de profil, prin: cursuri...... * si art. 50, alineatul 1, * Conducerea bibliotecii de drept
public si ordonatorul principal de credite sunt obligate sd asigure formarea profesionald continud a
personalului de specialitate, alocind in acest scop minim 5% din totalul cheltuielilor de personal
previzute prin buget.” Finantarea bibliotecilor scolare se face din bugetul anual al unitatilor de
invdtimant de stat sau privat, in cadrul carora functioneazi, conform prevederilor legale in vigoare.
Ministerul Educatiei, prevede in bugetul propriu fonduri destinate exclusiv pentru achizitia
documentelor specifice bibliotecilor din subordine.
Sustinerea financiard si logisticd a bibliotecilor se poate realiza si din resurse extrabugetare:

donatii, sponsorizari, transfer de documente, mobilier, aparaturd. etc.

2. OBLIGATIILE BIBLIOTECARULUI. CODUL ETIC

Prezentul cod etic consfinteste principiile fundamentale ale unei profesii independente.
Codul etic se referd la obligatiile bibliotecarului fatd de profesie, faja de institutia bibliotecii si fata
de utilizatori.

Obligatii fata de profesie:

« s fie animat de un crez sincer si un interes maxim pentru profesia sa; si-si onoreze profesia
constientizand rolul social-educational major al acesteia

o sd vegheze si sd militeze cu pasiune si devotament pentru cinstirea demnitatii si nobletei
profesiunii de bibliotecar; sa-si indeplineasca misiunea fara avantaje necjustificate si fara
profit necuvenit; sa-si exercite profesia in respectul valorilor de competentd, profesionalism
si eficientd

e sa ofere servicii de inalta calitate, in concordantd cu indicatorii de performantd specifici,
folosind in mod optim resursele de care dispune

e sa promoveze principiul de invatare pe toatd durata vietii, pentru a-si imbundtati propriile

competente si pe cele ale unor categorii ct mai largi de utilizatori ai serviciilor de biblioteca



si se opund oricdrei tentative de cenzurd informationald; sa manifeste respect si
corectitudine fatd de toate persoanele si organizatiile cu care coopereazd in exercitarea

profesiei.

Obligatii fata de institutia bibliotecii:

si fie loial institutiei bibliotecii

sd cunoascd si si participe la elaborarea strategiei si la realizarea politicilor publice ale
bibliotecii

sd protejeze, si imbogateascd si si valorifice stiintific patrimoniul bibliotecii

sa promoveze eficienta, diversificarea si independenta serviciilor bibliotecii ca instrumente
ale democratiei; sa actioneze in scopul mentinerii si dezvoltarii cooperdrii si a bunei
intelegeri intre toate tipurile de biblioteci

sa sustina demersurile de asociere si parteneriat ale bibliotecii cu alte institutii

s4 se implice activ si novator in viata comunitatii

si promoveze biblioteca drept institutie primordiala cu rol cultural, informational,

educational si social.

Obligatii fata de utilizatori:

sd asigure accesul liber si nelimitat al publicului la informatii si documente si sd ofere
servicii de inaltd calitate tuturor utilizatorilor; sa trateze toti utilizatorii cu egal respect,
indiferent de etnie, rasa, varsta, statut social, religie, sex, convingeri religioase sau politice
sd ofere informatii complete, obiective si impartiale, neconditionate de punctele de vedere,
ideile sau valorile personale, nici de ingerinte politice sau interese economice; sa insufle
utilizatorilor simtul rispunderii pentru conservarea patrimoniului bibliotecii

sd respecte intimitatea utilizatorilor, sd garanteze confidentialitatea datelor personale ale

acestora, a informatiilor solicitate si a surselor consultate.

Fiecare bibliotecar, indiferent de atributiile specifice pe care le are in cadrul bibliotecii, are datoria

s adere la principiile fundamentale ale codului si s constietizeze faptul ca este responsabil de

respectarea prevederilor acestuia.

CAPITOLUL III - ACTIVITATEA BIBLIOTECONOMICA

A. Completarea colectiilor

Completarea colectiilor bibliotecii se face avand in vedere urmétoarele aspecte:

- acoperirea bibliografiilor pentru programele de titularizare, definitivare, grade didactice;

- sprijinirea programelor de formare continua organizate de C.C.D.;

- modernizarea colectiilor prin achizitia de baze de date pe suport modern.



Conform OMEC nr.4726/2006, elaborarea listelor de achizifie, alcdtuite prin consultarea
bibliotecarului si a responsabililor ariilor curriculare din unitatea de invatdmant, se va face pe baza
urmdtoarelor criterii:

- concordanta cu politica educationald a Ministerului Educatiei Nationale;
- achizitionarea unor documente de importantd deosebitd pentru identitatea culturala;
-bibliografiile recomandate de programele scolare. manualele alternative in functie de ariile
curriculare si curriculum la decizia scolii;
- existenta claselor cu profil special, care necesitd achizitia de documente din domeniul muzicii,
artel, limbilor striine etc.

Completarea fondului de publicatii se face in mod sistematic prin:
- achizitii de carte de la edituri sau libririi;
- abonamente la publicatii seriale;
- donatii de la institutii, asociatii, fundatii, persoane juridice sau fizice;
- schimb interbibliotecar.

Biblioteca poate transfera surplusul de materiale ce constituie fondul documentar la alte
unititi din reteaua scolard judeteand, conform prevederilor Regulamentul de organizare si
functionare a bibliotecilor scolare.

B. Evidenta colectiilor

Evidenta colectiilor se face conform normelor biblioteconomice in vigoare. Biblioteca
dispune de urmdtoarele documente de evidenta:
- Registru de miscare a fondului (RMF) — in care se inregistreazé fiecare stoc de publicatii sau alte
categorii de documente intrate sau iesite;
- Registru de inventar (R.I1.) — in care se inregistreaza fiecare volum de bibliotecd. Documentele
audiovizuale care intra in bibliotecd sunt cuprinse in evidente separate.

Fiecare publicatie din colectiile bibliotecii poartd stampila unititii $i numarul de inventar.

C. Clasificarea si catalogarea publicatiilor

Fiecare stoc de publicatii sau alte documente se prelucreaza in maximum 2 saptamani de la
intrarea lor fin bibliotecd. Publicatiile pot fi imprumutate numai dupd prelucrarea lor
biblioteconomica integrala.

Biblioteca Colegiului utilizeaza cotarea sistematic- alfabetica.

Biblioteca dispune si de un catalog informatizat, care este in constructie.
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D. Organizarea colectiilor

Colectiile bibliotecii se grupeazi in fondul de Imprumut in sala de lecturd si fondul de
imprumut la domiciliu.

Fondul pentru sala de lecturd cuprinde:
- lucririle de referinta (enciclopedii, dictionare, altase, albume,...),
- carte de beletristica,
- carte de specialitate,
- publicatiile seriale.

Fondul pentru imprumut la domiciliu cuprinde toate publicatiile existente in colectiile
bibliotecii in minimum 2 exemplare, cu exceptia celor mentionate anterior.

in biblioteca Colegiului Economic “Virgil Madgearu™ Ploiesti, agezarea cértilor in raft se
face dupa domeniu, alfabetic, pentru colectiile anterioare anului 2005, si dupd domeniu si editura,

pentru achizitiile ulterioare.
CAPITOLUL IV - INSCRIEREA SI ACCESUL CITITORILOR fN BIBLIOTECA

Pentru folosirea colectiilor  bibliotecii, utilizatorul/cititorul trebuie sd fie inscris la
biblioteca.
fnscrierea se face cu prilejul solicitarii primului imprumut de carte, cand se Intocmeste FISA
CONTRACT DE IMPRUMUT LA BIBLIOTECA sau FISA DE INSCRIERE LA
BIBLIOTECA.

Pentru completarea corectd si completa a fisei de inscriere, utilizatorul/ cititorul, trebuie s&
prezinte bibliotecarului carnetul de note si Buletinul de identitate sau Cartea de identitate.

Prin semnarea fisei cititorul se obliga s respecte prezentul regulament al bibliotecii.

Elevii si profesorii pot imprumuta maxim 2 carti o dat, pe un termen de 2 saptaméni, cu
posibilitate de prelungire pana la 30 de zile.

NU SE POT IMPRUMUTA: DICTIONARE, ATLASE, ALBUME, CARTI RARE
SAU INTR-UN SINGUR EXEMPLAR, REVISTE, HARTI, ENCICLOPEDIL

ACESTEA SE POT STUDIA SI FOLOSII NUMAI LA SALA DE LECTURA, IN
BIBLIOTECA.

Nu se pot imprumuta carti in perioadele de inventar, concediul legal de odihné sau concediu
medical. In perioada 15 iunie -20 iunie a fiecarui an scolar, biblioteca nu mai imprumuta carti,
motivul fiind terminarea anului scolar, este deci perioada de recuperare a cirtilor imprumutate si

mai ales de studiu la sala de lectura.
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La finalizarea fiecarui sfarsit de an scolar, elevii claselor a- XII-a , a- XIII-a precum si anul
Il postliceald trebuie sa prezinte FISA DE LICHIDARE. pentru a li se putea elibera actele de
studii.

Lichidarea drepturilor banesti sau intocmirea actelor de munca citre cadrele didactice,
didactice auxiliare si nedidactice trebuie facutd numai dupid ce acestia prezintd o dovadi cd au
restituit toate cartile imprumutate. In caz contrar, persoanele care se fac raspunzatoare de aceasta,
platesc contravaloarea cértilor pierdute/ nerecuperate.

Bibliotecarul verifica periodic fisele cititorilor si instiinteaza dirigintii, profesorii, Comisia
de sprijin a bibliotecii, elevii responsabili pe clasa cu biblioteca si directorii despre eventualele
nereguli apdrute.

Comisia de sprijin a bibliotecii, formata din profesori, este numita in fiecare an de director

si are ca atributii:

1. sa sprijine bibliotecarul in actiunea de recuperare a cartilor de la cadrele didactice si elevi;

2. sd intreprinda actiuni in colaborare cu biblioteca, si anume: simpozioane, expozitii. recenzii
etc.

3 sd propund spre achizitie si s3 sprijine bibliotecarul in actiuni de achizitie de carte pentru

imbogitirea fondului;
Atributiile profesorilor diriginti in legatura cu biblioteca liceului:
1. sa anunte ori de cite ori un elev din clasd intentioneaza sa se transfere la altd scoald sau este

exmatriculat, pentru recuperarea cartilor imprumutate de acesta;

Z. sa sprijine bibliotecarul in actiunea de recuperare a cartilor de la elevi;
3. sd desemneze un elev din clasa responsabil cu biblioteca;
4. sd verifice periodic fisele elevilor.

Atributiile elevilor responsabili pe clasa cu biblioteca:

1. si sprijine bibliotecarul in actiunea de recuperare a cértilor de la colegii de clasi;

2. sa anunte bibliotecarul cand un coleg de clasa vrea sa plece prin transfer la altd scoald sau
este exmatriculat, pentru a-i face o fisa de lichidare;

3. sa informeze colegii in legatura cu modalitatea de inscriere la biblioteca si cu regulamentul
de organizare si functionare al bibliotecii;

4, si sprijine bibliotecarul in activitatea de popularizare a colectiilor bibliotecii, a noutatilor;

3. si informeze clasa si dirigintele de actiunile care au loc in scoald In colaborare cu biblioteca.
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CAPITOLUL V - PARTICIPAREA ELEVILOR LA ACTIVITATEA DE BIBLIOTECA

Bibliotecarul, cu sprijinul cadrelor didactice, antreneazi elevii in activitatile de biblioteca,
avand ca scop:
- Cultivarea interesului pentru lecturd (in mod sistematic si independent).
- Facilitarea accesului larg la colectiile bibliotecii.
- Familiarizarea cu normele biblioteconomice si bibliografice.
- Crearea si dezvoltarea deprinderilor de munci intelectuala.
- Initierea in folosirea aparaturii moderne de cautare a informatiei.
- Formarea viitorilor utilizatori ai bibliotecilor mai mari.

- Dovedirea spiritului critic in alegerea informatiei.

1. Obligatiile utilizatorilor la sala cu acces direct la publicatii:
- Utilizatorii au obligatia sa protejeze publicatiile consultate, sa nu faca insemndri, sublinieri sau sd
desprindd pagini, sd nu ia notite pe carti si sa citeascd numai pe masa de lectura;
- La plecarea din sala, utilizatorii au obligatia sd lase publicatiile in bund stare la locul de
consultare;

- Este interzisa scoaterea in afara salii cu acces direct de cétre utilizatori a publicatiilor consultate.

2. Obligatiile utilizatorilor la consultarea bazelor de date
- Consultarea bazelor de date la care biblioteca oferd acces si a informatiilor disponibile prin
Internet se face in locuri special amenajate in sala cu acces direct la colectii;
- Utilizatorii au posibilitatea de a consulta pe calculator , CD-urile si dischetele proprii, dupd ce
acestea au fost verificate si devirusate, daca este cazul, de catre bibliotecar;
- Utilizatorii au obligatia sd nu acceseze site-uri Internet cu caracter pornografic, ofensator sau

defaimator.

3. Obligatiile utilizatorilor pentru imprumutul de publicatii
- Imprumutul de publicatii poate fi direct sau interbibliotecar, national sau international;
- La primirea publicatiilor solicitate pentru imprumut, utilizatorul trebuie si verifice starea lor fizicd
si sa semnaleze bibliotecarului eventualele deteriorari (pagini rupte, pagini lipsd, sublinieri);
- Numirul de titluri imprumutate simultan si perioada de Imprumut se stabilesc in functie de
numirul de exemplare dintr-un titlu si de gradul de solicitare a titlului respectiv. Daca o lucrare este
foarte solicitatd, bibliotecarul poate decide excluderea cartii de la imprumut si consultarea ei numai

in sala de lecturd;
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- Termenul de restituire a publicatiilor poate fi prelungit o singura datd pe o perioadd stabilitd de
ctre bibliotecar, de cel mult 15 zile lucritoare ;

- In caz de necesitate (operatiuni de verificare. inventariere), la cererea bibliotecii, utilizatorul este
obligat sa restituie orice publicatie imprumutatd inaintea termenului de restituire;

- Sunt exceptate de la imprumut documente care fac parte din colectii speciale (manuscrise,
incunabule, publicatii vechi si/sau bibliofile, materiale cartografice, fotografii, inregistrari audio si
video, dictionare, atlase, enciclopedii ), lucriri de referintd, publicatii seriale, publicatii aflate in
acces direct;

- Utilizatorii au obligatia s respecte termenul de restituire a publicatiilor imprumutate.

CAPITOLUL VI - EVALUAREA PUBLICATIILOR CARE SOSESC iN BIBLIOTECA
FARA INDICATIE DE PRET

Scopul major al bibliotecilor este acela de a sustine indeplinirea obiectivelor educationale si
de invatamant ale unitatilor pe care le deservesc si anume de a raspunde prompt noilor nevoi
informationale.

Completarea colectiilor bibliotecii se face atét prin cumpdrare, cét si prin donatii, schimb
intern si international.

Donatiile pot fi - fonduri banesti sau bunuri materiale primite de o institutie publica, de la o
persoana juridicd sau fizicd cu titlu nerambursabil si fard contraprestatie - Extras din Legea
500/2000 — Legea finantelor publice.

Completarea colectiilor prin donatii:

donatii fara nici o restrictie;
donatii cu restrictii clare in ceea ce priveste folosirea si circulatia.
I donatii de publicatii romanesti de la institutii si persoane particulare;
strdindtate.

Schimbul international de publicatii este o intelegere prin care partile apartinind unor
natiuni diferite isi dau sau promit sd-si dea de comun acord publicatii. Aceasta intelegere se bazeaza
numai pe consimtdgmantul celor doua parti. in principiu, infelegerea nu este supusi nici unui
angajament special si poate fi susfinutd de o corespondentd fard caracter oficial, important fiind
numai consimt@mantul celor doud parti angajate.

Schimbul international de publicatii este 0 manifestare a unitétii internationale a stiintei si ar
fi o eroare si i se atribuie numai o simpla semnificatic economici. El este o tranzactie bilaterala

care nu implica realizarea unui beneficiu si se situeaza la mijlocul drumului intre vinzare si donatie
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( extras din Handbook of the International Exchange of Publication, Printed: St. Catherine Press,
Bruges, Belgium, 1964, pag. 173.)
Schimbul intern de publicatii are aceeasi semnificatie ca si schimbul international cu
mentiunea ca intelegerea se stabileste intre parteneri din cadrul aceleiasi (ari.
Criterii de evaluare a pretului :
Elementele care se au in vedere la stabilirea prefului sunt :
tipul documentului;
descrierea bibliografica (autor, prefatator, autografe, dedicatii, ilustrator, ilustrafii, numar de
pagini etc.);
| valoare bibliofila;
|existentul in colectiile bibliotecii;
interesul pentru domeniul sau domeniile acoperite:
\datele editoriale (editurd, an, numar de exemplare editate si editii);
[valoarea informatiei;
| noutatea informatiei si a tipului de suport material pe care sunt editate;

gradul estimat de circulatie a publicatiei.

CAPITOLUL VII - RECUPERAREA PUBLICATIILOR

1. PUBLICATII NERESTITUITE LA TERMEN

Din aceasta categorie fac parte publicatiile a cdror termen de restituire a fost depasit.

Ca mijloace de atentionare a beneficiarilor in vederea restituirii publicatiilor sunt utilizate:
a) Instiintare de restituire a publicatiei
- pentru cadre didactice - la catedre;

- pentru elevi - liste afisate la cancelaria profesorilor;
Instiintarea de restituire va cuprinde:
- data expirarii termenului de imprumut ;
- autorul si titlul publicatiei nerestituite;
-data pand la care beneficiarul trebuie sa se prezinte la bibliotecd pentru rezolvarea situatiei.

Daci cititorul nu se prezintd pentru rezolvarea situatiei la in decurs de 15 zile calendaristice
de la data primirii instiintarii, se aplica prevederile privitor la recuperarea publicatiilor nerestituite
la termen sau pierdute.

b) Tarifele de intdrziere aplicate pentru nerestituirea la termen

Pentru nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de cétre utilizatori

se va percepe o taxd stabilitd anual de biblioteca si aplicata gradual, pand la 50% din valoarca
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medie de achizitie a documentelor de biblioteca din anul precedent. conform art.5 din Ordinul nr.

4626 /2005.

2. PUBLICATII PIERDUTE SAU DISTRUSE

O publicatie deteriorata fizic, care nu mai poate fi utilizatd de un alt beneficiar este

considerata o publicatie distrusa.

3. MODALITATI DE RECUPERARE

A. Recuperarea documentelor deteriorate, distruse sau pierdute de utilizatori

- Legea bibliotecilor nr.334/ 31.05.2002, publicatd in M.O. nr.422/ 18.06.2002 si republicaté in
M.O. Partea 1. Nr.132/11.02.2005, precum si Ordonanta nr.26/26.01.2006 pentru modificarea si
completarea Legii bibliotecilor nr.334/2002, publicata in M.O.nr.85/30.01.2006, prevede
modalitatea de recuperare a publicatiilor pierdute sau distruse, conform Cap. VII - Drepturile si
obligatiile utilizatorilor, - art. 67, pct.2: ,, distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale
comune, de cétre utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizicad a unor documente identice sau
prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie
la zi la care se adaugii o suma echivalentd cu, de pand la 5 ori fatd de pretul astfel calculat.”

Conform prevederilor legale prin actele normative mai sus mentionate, documentele pot fi
recuperate prin inlocuire sau plata.

in cazul documentelor bunuri culturale comune, din care biblioteca detine un singur
exemplar, recuperarea se face ca si pentru documentele uzuale, dar sumele vor fi calculate, dupa
caz, la tarif maxim (art.7 din Anexa nr.1 la Ordin nr. 4626 din 21 iulie 2005).

Documentele rare (carti de patrimoniu, editii bibliofile, editii princeps, cérti cu autograf,
manuscrise de orice fel, harti, stampe, carti postale) se recupereaza fizic, iar in cazul in care acest
lucru nu este posibil, se recupereazi valoric, la pretul pietei, plus o sumd de minimum 10% din
cost, pe baza hotararii Comisiei Nationale a Bibliotecilor (art.8 din Anexa nr.1 la Ordin nr. 4626
din 21 iulie 2005).

Pentru documentele deteriorate prin subliniere, sustragere de pagini sau sub orice altd
forma, utilizatorii vor suporta cheltuielile de reconditionare si de reintegrare in circuitul bibliotecii a

documentelor respective (art.9 din Anexa nr.1 la Ordin nr. 4626 din 21 iulie 2005).

B. Recuperarea de la bibliotecarii-gestionari a documentelor gdsite lipsa la inventar (art. 10-
art. 14 din Anexa nr. 1 la Ordin nr. 4626 din 21 iulie 2005)
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Documentele, bunuri culturale comune, gasite lipsa din inventar, se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice ori cu editii noi ale acelorasi documente, sau valoric, prin
achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarca coeficientului de inflatie la zi,
la care se adaugd o sumd echivalentd cu de 1 - 5 ori fatd de pretul astfel calculat.

Aplicarea prevederilor referitoare la actualizarea valorii de inventar a documentelor prin
aplicarea coeficientului de inflatie la zi se face pe baza datelor transmise de Institutul National de
Statisticd, prevazute in anexa nr. 5 a Ordinului nr. 4626 /2005, impreund cu un model practic de
calcul pe baza indicilor preturilor de consum.

Bunurile culturale de patrimoniu gasite lipsa la inventar s¢ recupereaza fizic; in cazul in care
acest lucru nu este posibil, s¢ recupereazd valoric la pretul pietei plus 0 penalizare de minimum
10% din cost, pe baza hotararii Comisiel Nationale a Bibliotecilor.

Recuperarea pagubelor produse prin furt si constatate la inventarierea colectiilor uzuale din
sectiile cu acces liber la raft sau destinate imprumutului la domiciliu se face la fel ca in cazul
lipsurilor constatate la inventar, dar numai dupa ce s-a aplicat coeficientul anual de 0,3% scadere
din totalul fondului de documente ‘nventariat, reprezentdnd pierdere naturald datoratd unor cauze
care nu puteau fi inlaturate ori in alte asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul
minimal normal al serviciului.

Cheltuielile efectuate de bibliotec# pentru recuperarea pagubei produse (taxe postale, taxe
de timbru, formulare tipizate etc.) se suporta de cel carc a produs paguba.

Nerespectarea Regulamentului de organizare $i functionare a bibliotecii, ca si abaterile
grave sau repetate (furt, distrugeri, deteriorarea sau pierderea repetatd a publicatiilor, intarzierea
sistematica a restituirii publicatiilor) conduc la anularea dreptului de frecventare a biblioteci
scolare;

Pentru toate tipurile de abateri care produc daune bibliotecii, ca si in cazul refuzului de
achitare a tarifelor, biblioteca va anunta in scris directiunca pentru ca aceasta si ia masurile

administrative ce se impun.

C. Recuperared documentelor conform mdsurilor pentru prevenired contaminarii cu noul
coronavirus SARS-CoV-2 si pentri asigurared desfasurarii activitdtilor in condifii de siguranfd

sanitard

1) Restituirea documentelor imprumutate si imprumutul de documente s¢ VOr face cu respectarea
urmitoarelor reguli:

_documente (carti, reviste etc.) pe hartie fara elemente din plastic: minimum 3 zile carantind
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-documente pe hartie (monografii sau periodice) cu coperte laminate: 10 zile carantind -sau
dezinfectarea copertelor cu material imbibat cu produse biocide avizate, respectind timpul de
uscare, urmat de o carantinare de 3 zile, inainte de a intra din nou in circulatie, pentru a se asigura
ca virusul nu mai este viabil pe suprafata de hartie

-documente din plastic (CD, DVD etc.): 10 zile carantind sau dezinfectie cu material imbibat cu
produse biocide avizate, respectand timpul de uscare, urmat de o carantinare de 3 zile, dacad sunt
documente din hértie in acel CD sau DVD (brosuri, cutii din carton etc.), apoi pot fi puse la raft;

2) Documentele care au rimas in bibliotecd si care nu au fost manipulate in timpul izoldrii pot fi
manipulate in continuare fard a mai fi dezinfectate in vederea reludrii operatiunilor;

3) In absenta unei camere de carantini se va aranja un spatiu specific (o parte din depozit sau din
sala de lecturd care poate fi usor adaptat si izolat), cu rafturi si/sau mese disponibile pe care sa se
stocheze documente, asigurandu-se faptul ca acel spatiu nu este accesibil pentru public;

4) Toate operatiunile de manipulare, carantind, dezinfectie si curatenie vor trebui sa fie executate de

personalul din bibliotecd echipat cu echipament de protectie.

4. PLATA PUBLICATIILOR PIERDUTE SAU DISTRUSE

Conform Legii bibliotecilor nr.334/ 31.05.2002, republicatd in M.O. Partea I, Nr.132/11.02
2005 si a Ordonantei nr.26/26.01.2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor
nr.334/ 2002, publicatd in M.O. nr.85/30.01.2006, publicatiile pierdute sau distruse, bunuri
culturale comune, se vor pliti prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi (la care se adaugd o suma echivalentd cu, de pana la 5 ori
fata de pretul astfel calculat.

Nota: Conform Legii bibliotecilor nr. 334/ 31.05. 2002, fondurile constituite din aplicarea
acestor sanctiuni nu se impoziteaza si se evidentiazd ca surse extrabugetare, fiind folosite pentru
dezvoltarea colectiilor.

Dupid recuperarea valorii cérgilor pierdute, nerestituite sau deteriorate, acestea se scot din
gestiunea bibliotecii.

Publicatiile care nu mai pot fi recuperate de la cititori din motive obiective (decese,
calamitati, incendii, plecari definitive fara fise de lichidare etc.) pot fi scizute din registrele de
evidentd ale bibliotecii, pe baza procesului verbal de sciddere aprobat de conducerea scolii si
contabilul sef.

Eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii, se aplicd bunurilor culturale comune,
uzate fizic si moral, dupd o perioadd de minim 6 luni de la achizitie conform cu prevederile Legii
bibliotecilor, nr. 334 / 18 .VI .2002, apirutd in Monitorul Oficial al Romaniei, sectiunea F, art.40,
alineatul 2.
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Biblioteca scolard a Colegiului are in responsabilitate colectii cu acces liber la raft si/sau
destinate imprumutului la domiciliu si beneficiazd conform Legii bibliotecilor, publicatd in M.O.
nr. 334/18 VI 2002, de un coeficient de 0,3% scddere din totalul fondului inventariat, reprezentand
pierdere naturala datoratd unor cauze care nu puteau fi evitate ori in alte asemenea cazuri in care

pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului (art.51, alineatul 1, capitolul

V).

INTOCMIT,
Bibliotecar,

Criciun Gabriela Roxana
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