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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
a bibliotecii Colegiului National de Informatica ,,Spiru Haret” Suceava
an scolar 2019 - 2020

Aprobat,
Consiliul de Administratie

Program de functionare

Luni 12 - 20

Marti 8-16
Miercuri 8-16
Joi 8-16

Vineri 8-16

In unitatile de fnvatamant se organizeaza si functioneaza
biblioteci gcolare sau centre de documentare si informare, in baza
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a
centrelor de documentare si informare, aprobat prin Ordinul Ministrului
Educatiei Nationale nr. 5115 din 2014.

Biblioteca gcolara se infiinfeaza prin decizia directorului unitatii de
invatamant in baza hotarérii Consiliului de administratie si este direct
subordonata acestuia.

Cap.l Scopul, sarcinile, conditiile de organizare si functionare a
bibliotecii Colegiului National de Informatica ,,Spiru Haret” Suceava

Art.1 Biblioteca Colegiului National de Informatica Spiru Haret este o
bibliotecad de drept public, fara personalitate juridica care participa la
realizarea obiectivelor sistemului de invatamant, precum si a obiectivelor
educationale.




Art.2 Biblioteca este destinata realizarii procesului instructiv — educativ si
satisfacerii cerintelor de informare documentara, de cercetare si
perfectionare a elevilor si cadrelor didactice.

Art.3 Aceasta biblioteca nu desfasoara activitafi de ordin politic, ideologic
sau religios.

Art.4 Sarcina bibliotecii Colegiului National de Informatica Spiru Haret este
cea de a sprijini elevii, cadrele didactice si celelalte categorii de utilizatori Tn
cercetarea documentara.

Art.5 Bibliotecii i se asigura in incinta instituiei un spatiu corespunzator
pentru buna organizare si conservare a fondului documentar.

Art.6 Baza materiala a bibliotecii este asigurata de MEN prin Inspectoratul
Judetean Suceava si de Primaria Suceava, dar poate beneficia si de
sprijinul diferitelor asociatii, societati, fundatii, persoane juridice si fizice,
prin donatii conform prevederilor legale Tn vigoare.

Cap.ll Personalul bibliotecii
Sarcinile bibliotecarului sunt:
a. organizarea activitafii bibliotecii in acord cu obiectivele institutiei Tn
care functioneaza si in cadrul orarului stabilit (40 de ore saptamanal).
b. comunicarea permanenta cu elevii si cadrele didactice pentru a oferi
informatii, sprijin;
c. elaborarea de planuri, rapoarte si proiecte de activitate, fise statistice
etc;
d. intocmirea bibliografiilor scolare obligatorii si facultative pe an de
studii si specializari;
afisarea calendarului literar lunar;
afisarea noutatilor editoriale intrate in biblioteca;
realizarea achizitiilor de carte precum si prelucrarea lor
efectuarea comenzilor de manuale si gestionarea lor la inceput si
sfarsit de an scolar;
realizarea necesarului de premii, diplome
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Cap.lll Activitatea bibliotecii
A. Completarea colectiilor
Art.1 Completarea colectiilor bibliotecii se face avand in vedere :
- asigurarea necesarului de carte ce respecta bibliografiile scolare
obligatorii;
- - respectarea dorintei elevilor Tn privinta alegerii unor unor
anumite tematici, literaturi, etc.
Art.2 Completarea fondului de carte se face in mod sistematic prin :
- achizitii de carte din la librarii, situ-ri, anticariate;
- donatii de la diverse institutii, fundatii, asociatii si persoane
fizice.

B. Evidenta colectiilor



Art.1 Evidenta coleciiilor se face conform normelor biblioteconomice
in vigoare. )

Art 2 Orice operatie de intrare sau iesire a publicatiilor se face numai
pe baza unui act insotitor sau se intocmeste un proces verbal de
intrare, cu borderou pentru acela care nu sunt insotite de acte.

Art.3 Fiecare publicatie din colectiile bibliotecii poarta stampila unitatii
si numarul de inventar.

Art.4 Se opereaza obligatoriu orice intrare sau iesire Tn documentele

de evidenta a colectiilor (Registrul de inventar, Registrul de miscare a
fondului).

. Clasificarea si catalogarea publicatiilor

Art.1 Fiecare stoc de publicatii sau alte documente se prelucreaza in
maxim doua saptamani de la intrarea lui Tn biblioteca, si in aceasts
perioada nu se imprumuta respectivele publicatii.

. Organizarea colectiilor

Art.1 Fondul bibliotecii se grupeaza in fondul de Tmprumut la domiciliu
si fondul de Tmprumut la sala de lectura. Fondul pentru sala de lectura
cuprinde lucrari de referinta (enciclopedii, dictionare, albume, atlase,
ghiduri) si publicatii seriale.

E. Inventarierea colectiilor

Art.1 Inventarierea colectiilor bibliotecii se face conform normelor in

vigoare, la schimbarea bibliotecarului, la decizia organelor de control
financiar, la decizia diectorului institutiei si la termen.

Art.2 Inventarierea se face de catre o comisie numitd de directorul
institutiei, prin decizie scrisa.

Art.3 La incheierea inventarului comisia consemneaza intr-un proces
verbal constatarile, concluziile, propunerile si hotararile sale.

Art.4 Sumele obtinute in urma topirii publicatiilor casate sau a vinderii
acestora Tn regim de anticariat se constituie in fondul de sustinere al
bibliotecii (conform OG 84 din 1998).

. Relatiile cu utilizatorii

Art.1 inscrierea la aceastd bibliotecd se face in baza carfii de
identitate cu prilejul primului Tmprumut de publicatii, cand se va
completa fisa cititorului.

Art.2 Se pot imprumuta la domiciliu maxim 3 publicatii.

Art.3 Termenul de Tmprumut este maxim doud s&ptdmani, cu
posibilitate de prelungire pana la 14 zile.

Art.4 Se va tine o evidenta zilnicd a cititorilor, a frecventei si a
publicatiilor imprumutate. | .

Art.5 Termenul de pastrare a figselor de cititor lichidate este e 2 ani,
dupa piederea calitatii de utilizator al acestei biblioteci.

Art.6 O carte pierduta sau deteriorata nu poate fi inlocuitd decat cu un
alt exemplar al aceleiasi lucrari, sau in caz exceptional copia xerox.



Art.7 Recuperarea valorii lucrarilor sau materialelor nerestituite se

face conform metodologiei in vigoare.

Art.8 Sumele obtinute din recuperarea valorica a publicatiilor pierdute

sau deteriorate se folosesc pentru procurarea altor publicatii.

Art.9 Publicatile pierdute sau deteriorate se scot din gestiunea

bibliotecii, prin casare ‘

Art.10 Publicatiile care nu mai pot fi recuperate din motive obiective
(decese, calamitati, incendii, plecarea definitiva in strainatate) se scad din
registrele de evidenia pe baza procesului verbal aprobat de directorul
colegiului.

Cap.lvV

Art.1 Acest regulament intra in viguare de la data de 1 septembrie
2019, fiind aprobat in Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral
de la Colegiul National de Informatica Spiru Haret Suceava.

Art.2 Pe baza acestui regulament s-a realizat Regulamentul de
Ordine Interioara al bibliotecii.




