REGULAMENT DE ORDINE INTERNA
Biblioteca Publica din satul Mitoc raionul Orhei

Regulamentul de ordine internd prevede principii concrete de organizare a fondului
documentar, drepturile si obligatiile beneficiarilor si ale bibliotecarului, norme pentru circultia
materialului documentar, programul de activitate a bibliotecii.

Acest regulament este alcatuit in baza Regulamentului — cadru de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, aprobat prin ordinal Ministerului Culturii si Legea cu privire la biblioteci nr.
160 din 20 iulie 2017
1.Pentru organizarea si functionarea bibliotecilor publice, Administratia Publicd Locala asigura
baza material si resursele financiare necesare conform responsabilitatilor ce le revin prin lege.
2.Coordonarea metodica a bibliotecii publice se asigura de catre Biblioteca Raionala.
3.Biblioteca public asigurd conditii de bazd pentru educatie permanentd, dezvoltare cultural si
informare a tuturor membrilor comunitatii.

1. UTILIZAREA BIBLIOTECII. SERVICII:

Oricine are dreptul de a fi utilizator al Bibliotecii Publice, indiferent de varstd, ocupatie,
nationalitate, cetatenie, stare fizica sau sociald, convingeri politice sau religioase.

Biblioteca Publica ofera utilizatorilor urmatoarele servicii:

-Consultarea documentelor in salile de lectura;

-Imprumutul la domiciliu;

-Servire le domiciliu pentru persoanele dezavantajate;

-Imprumut inter bibliotecar;

-Activitati culturale (expozitii, lansari de carte, cenacluri, concursuri);

-Servicii informationale si bibliografice;

-Informatii comunitare;

-Serviciile biblioteciii sint gratuite (se pot stabili taxe pentru anumite servicii prin regulamente
aprobate de Consiliul local);

-Persoanele care incalca acest regulament, pot fi lipsite definitive sau temporar de dreptul de
utilizare a bibliotecii.

2. COLECTIILE BIBLIOTECII
Colectiile (fondul) Biblioteciii Publice este completat permanent prin achizitii, donatii,
abonamentele periodice si este compus din totalitate a materialelor documentare pe care le poseda
(carti, CD-uri) etc.
Completarea fondului documentar se efectuiazd f{inind cont de cerintele de informare a
utilizatorilor.
Achizitionarea publicatiilor se realizeaza prin:
-Abonare;
-Contracte cu furnizoriii de carte (librarii, edituri);
-Proiecte;
-Schimb inter bibliotecar;
-Donatii.
-Fondul documentar este supus evidentei, prelucrarii, casarii.
Biblioteca duce evidenta gestionara (RMF — registru de miscare a fondului, cartea de inventar)
Evidenta gestionara cuprinde:
-Receptia documentelor in baza actelor insotitoare,
-Predarea periodica la contabilitatea primariei a actelor cu character financiar,
-Predarea periodica la contabilitate a actelor cu caracter gestionar,



-Inregistrarea globala (numeric si valoric) inregistrul de migcare a fondului (RMF) ale fiecarui lot
de documente intrate, pe baza actului insotitor,
-Inregistrarea individuald (inventarierea) publicatiilor (Registru inventar) .

Evidenta documentara cuprinde:

-Intocmirea fisei de catalog pentru fiecare publicatie intrata;

-Organizareaobligatorie a catalogului alphabetic si sistematic.

Catalogarea publicatiiilor care constituie fondul documentar al Bibliotecii se face conform
Clasificarii Zecimale Universale.

Verificarea totala a fondului este initiata de conducerea bibliotecii si efectuata de Comisia de
verificare a fondului ( conform Regulamentului de inventariere)

Scoaterea din uz a publicatiiilor se face prin proces-verbal aprobat de Consiliul local

3. UTILZAREA RESURSELOR INFORMATIONALE
Utilizatorii au acces la colectiile bibliotecii si la bazele de date.

Reguli pentru consultarea publicatiilor in sala de lectura:

3.1 Sala de lecturd a bibliotecii functioneaza conform programului afigat la intrare.

3.2 Numarul publicatiilor care pot fi consultate este nelimitat.

3.3 La primirea publicatiilor cititorul numara si verifica unitatile.

3.4 Nu se permite iesirea cititorilor din sala de lecturd cu publicatiile primate spre consultare fara
acordul bibliotecarului.

3.5 In sala de lectura cititorii sunt obligati si respecte linistea si ordinea.

3.6 La plecarea din sala de lectura, cititorul restituie bibliotecarului publicatiile consultate.

Norme pentru imprumutul publicatiilor la domiciliu

1. Nu se imprumuta la domiciliu: publicatiile de referinta (enciclopediile, dictionarele, indreptarele
etc.), publicatiile periodice ale anului curent.

Utilizatorul poate Tmprumuta de fiecare data:

- Carti — 5 (cinci) volume;

- Reviste — 5 (cinci).

Nota:Termenul de imprumut este pentru carti si reviste — 2 (doua) saptamini.

2.La solicitare, termenul de Tmprumut poate fi prelungit, daca nu exista cerere de rezervare pentru
aceste publicatii.

3.Biblioteca poate solicita cititorului, cind este necesar, sa restituie inainte de termen publicatiile
imprumutate.

4 Nu se imprumuta documente persoanelor care nu au viza de resedintd in zona de deservire a
bibliotecii.

5.Utilizatorul poarta raspundere personald pentru publicatiile Tmprumutate. Pierderea sau
deteriorarea publicatiilor se semnaleazd imediat bibliotecarului.

6.Distrugerea sau deteriorarea fondului bibliotecii atrage dupa sine aplicarea unei amenzi conform
Codului cu privire la contraventiile administrative”

Nota:pentru publicatiile editate pina la 01.01.1994 se face o evaluare a costului in raport cu
preturile actuale.

7.In perioada in care cititorul este restantierel nu are dreptul de a mai imprumuta alte publicatii.
Cititorul care a pierdut una sau mai multe publicatii imprumutate va trebui sa:

-procure aceasta publicatie sau

-sd restituie o altd publicatie la decizia bibliotecarului / sau

- sd achite despagubirea, tinind cont de valoarea continutului publicatiei.



4. PERSONALUL. PROGRAMUL DE ACTIVITATE.

1.Personalul bibliotecii este angajat la serviciu conform contractului individual de munca.

2.Conditiile de munca, remunerarea, concediul anual etc. sunt prevazute in contract.

Incheind contractul de munca salariatul se oblige sa respecte prevederile lui.

3.La angajarea in serviciu administrafia 11 face cunostintd persoanei respective cu conditiile si

obligatiile de serviciu, cu tehnica securitatii muncii $i cu regulamentul dat.
in cadrul relatiilor de serviciu personalul este obligat:

-sa aibd un comportament corect, s promoveze raporturile de intrajutorare cu tofi membrii

colectivului, exteriorul personal sd corespundd unor norme etice;

-sd respecte ordinea necesara bunei desfasurari a activitatii bibliotecii;

-sa foloseasca din plin, cu maximum de eficientd timpul de lucru, exclusive pentru indeplinirea

sarcinilor incredintate, fard a se ocupa de lucrari straine serviciului si fara a sustrage de la lucru pe

ceilalfi colegi;

-sd respecte cu strictete normele de securitate, regulile de Tmprumut si servire a cititorilor, a

muncii, normele tehnicii securitatii antiincendiare;

-sd respecte regulile de Tmprumut si servire a cititorilor, sd aiba fatd de publicul cu care vine in

contact ,o atitudine corecta, plind de respect si atenta;

-sd respecte programul de lucru al institutiei, prezentindu-se si pardsind localul la orele stabilite;
NOTA: alte responsabilitati si obligatii de serviciu ale personalului sunt descries desfasurat in
fisa postului al functiei respective.

In plan profesional, personalul bibliotecii este supus atestarii dupa criteriile elaborate de comisia de

atestare a Bibliotecii Raionale.

Intreruperea contractului de muncid este intreprinsi numai in conformitate cu prevederile

contractului individual de munca si cu legislatia in vigoare.
Programul de functionare

Biblioteca Publica activeaza conform programului stabilit cu Consiliul local, si este afisat la un loc

vizibil.

Programul de functionare:

Luni — Vineri: de la 08.00 — 17.00
Zile de odihna: Simbata — Duminica
Pauza de masa: 12.00- 13.00

5. DISPOZITII FINALE

Regulamentul de ordine interna al Bibliotecii Publice intra in vigoare din momentul aprobarii
de catre Consiliul Local Mitoc.

Regulamentul de ordine internd se aduce la cunostinta (in mod obligatoriu) tuturor salariatilor
bibliotecii si (la dorintd) fiecarui cititor.

Secretara interimara a consiliului local Galina COLESNIC



Lista personalului care a luat cunostinta cu Regulamentul intern

d/o

Numele, prenumele salariatului Functia . Semnatura
salariatului




	Programul de functionare

