REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A PUNCTULUI DE DOCUMENTARE / BIBLIOTECA
CENTRULUI JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA
EDUCATIONALA MEHEDINTI

A. Dupd Legea Bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei nr.
442/18.06.2002

B. Dupd Ordinul 5556 al ministrului Educatiei, Cercetdrii , Tineretului si Sportului privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a centrelor de
documentare §i informare publicat in Monitorul Oficial al Romdniei nr. 757/ 27 oct. 2011
Politica documentard a C.J.R.A.E. Mehedinti

Avand in vedere schimbirile permanente din societate, nivelul din ce in ce mai complex
al evolutiei personalititii copilului/ adolescentului, bibliotecile scolare / centrele de documentare
si informare exercitd un rol important in orientarea intelectuals a utilizatorilor sdi, in informarea
si mentinerea gustului pentru lecturd, pentru studiu, in scopul cristalizdrii unui sistem de
informare propriu.

In contextual dat de evolutia noilor tehnologii, de diversificarea canalelor de transmitere
si a modalititilor de acces la informatie, dar si de cantitatea din ce in ce mai mare de informatie,
formarea elevilor in domeniul infodocumentar este indispensabili.

Prin formarea elevilor in domeniul infodocumentar se urmireste dobéndirea de
competente informationale si documentare cum ar fi:

» Cunoagterea organizirii specifice a structurilor infodocumentare (biblioteci, centre de
resurse, mediateci, libririi) si in mod particular a bibliotecii CJRAE

» Cunoasterea principiilor de clasificare si aranjare a documentelor, a vocabularului
specific structurilor infodocumentare

« Cunoagterea instrumentelor de acces la informatia disponibila in spatiul infodocumentar
sau in spatiul virtual(accesare directd sau la distant3)

« Cunoagterea diferitelor tipuri de documente, compararea lor, asocierea documentului cu
informatia

o Cunoagsterea diferitelor tipuri de resurse prezente on-line

» Cunoagterea si utilizarea diferitelor instrumente de acces la informatie



o Colectarea si prelucrarea informatiilor pertinente in vederea comunicirii, in sensul
o Indicarea surselor pentru citate sau documente inserate in cazul elabordrii unui
referat/lucrare de cercetare i completarea unei bibliografii.

Unitétile de invédtdmant preuniversitar au rolul primordial in pregatirea elevilor in a ciuta,
accesa, analiza, critica, selecta, prelucra si utiliza informatia. La nivel european se fac
recomandari statelor membre cu privire la introducerea celor 8 competente —cheie in stagiile de
formare, dintre care

o Competenta de a Invita sa inveti si
o Competenta digitald de utilizare a noilor tehnologii ca instrument de invitare si
cunoagtere, elemente regasite in Legea educatiei nationale nr.1/2011.

Practic educatia pentru informatie si formarea unei culturi informationale a elevilor este parte
din procesul de formare a competentelor cheie ale elevilor. Dezvoltarea competentelor
infodocumentare si formarea unei culturi informationale contribuie la reusita scolara a elevilor,
respective participd la formarea pe tot parcursul vietii.

Capitolul I
CADRU GENERAL

Art.1 Biblioteca C.J.R.A.E. Mehedinti este compartimentul specializat al cirui scop
principal este de a constitui, a organiza, a prelucra , a dezvolta si a conserva colectii de carti,
publicatii periodice, alte documente specifice si baze de date pentru a facilita utilizarea acestora
de citre beneficiari in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere.

Art.2 Biblioteca functioneazi in cadrul CJRAE Mehedinti la propunerea directorului
institutiei, cu avizul Consiliului de Administratie si nu poate fi desfiintats, ci doar reorganizata
ori integratd in centrul de documentare si informare.

Art.3 Biblioteca se organizeazi unitar pentru intreaga institutie de invitimant in care
functioneaza, respectdnd normele de incadrare cu personal de specialitate conform legislatiei in
vigoare.

Art.4 Biblioteca CJRAE Mehedinti oferd resurse pedagogice informationale: carte, presa,
CD, DVD necesare elevilor si cadrelor didactice in functie de programele de instruire si nevoile
de perfectionare metodicé, raspunzind nevoilor beneficiarilor de documentare si informare.

Art.5 Activitatea bibliotecii CJRAE Mehedinti este coordonatd de directorul institutiei,
doamna prof. Liliana — Bianca BORUGA si de citre Consiliul de Administratie al unitatii. La
nivel judetean, coordonarea metodologica revine Casei Corpului Didactic Mehedinti, iar la nivel
central, Bibliotecii Nationale Pedagogice “I.C.Petrescu”.



Capitolul 11
RESURSE MATERIALE

Art.6 La constituirea bibliotecii CJRAE Mehedinti a fost asiguratd o incipere care si
deserveascd depozitarea suporturilor informationale, precum si ca sald de lecturi.

Art.7 Fondul de publicatii al bibliotecii CJRAE Mehedinti este in limba roméana.

Art.8 Biblioteca CJRAE Mehedinti are in dotare mobilier modular, solid si practic , adaptat
beneficiarilor.

Art.9 Biblioteca C.J.R.A.E. Mehedinti este o bibliotecd specializati — avand ca domenii
principale PEDAGOGIE, PSIHOLOGIE, ASISTENTA SOCIALA, EDUCATIE. invatimant.
Instruire. Timp liber, LUCRARI DE REFERINTA pentru elevi/copii si cadre didactice. Este
asigurat accesul le fondul documentar pentru informare si documentare individuald in interes
scolar, profesional sau personal.

Art.10 In cadrul bibliotecii CJRAE Mehedinti se pune la dispozitia beneficiarilor fondul
activ de publicatii, iar documentele mai putin utilizate si cele in mai multe exemplare vor fi
organizate in spatiul de depozitare.

Art.11 Constituirea fondului documentar, completarea si organizarea acestuia se realizeazi

avand in vedere urméitoarele criterii :

1. Cerintele de informare si documentare ale utilizatorilor, in baza unui studiu de marketing
realizat de bibliotecarul scolar/prof. documentarist in baza obiectivelor unititii de
invatimant;

2. Profilul si specificul institutiei de invitimant;

3. Activititile propuse in planul de activitate anual al bibliotecii

Art.12

a)Pentru folosirea colectiilor bibliotecii, utilizatorul/cititorul trebuie si fie inscris la
biblioteca.

b)inscrierea se face cu prilejul solicitirii primului imprumut de carte, cénd se intocmeste

FISA DE IMPRUMUT LA BIBLIOTECA / FISA DE INSCRIERE LA

BIBLIOTECA.

c)Pentru completarea corectd §i completi a figei de inscriere, utilizatorul/ cititorul, trebuie s
prezinte documentaristului cartea de identitate. iImprumutul se face numai pe baza ,,CARTII
DE IDENTITATE”, numai de citre titularul acesteia.

Art.13 La cererea bibliotecarului, cititorul este obligat sa prezinte actul de identitate.
Art.14  Folosirea ,,Cértii de identitate” a altei persoane se sanctioneazi cu retragerea

dreptului de frecventare a bibliotecii pentru ambele persoane implicate, pe o perioads de 60 de
zile. Repetarea abaterii este sanctionatd cu suspendarea dreptului de frecventare a bibliotecii.



Art.15 Elevii si profesorii pot imprumuta maxim 3 carti o dati, pe un termen de 2
sdptimani, cu posibilitate de prelungire péni la 30 de zile.

Art.16 Utilizarea colectiilor si a documentelor se realizeazd in sala de lecturd si prin
imprumut la domiciliu.

Art.17 Nu se pot imprumuta DICTIONARE, ATLASE, ALBUME, CABTI RARE, revistg,
harti, enciclopedii. ACESTEA SE POT STUDIA S$I FOLOSI NUMAI IN BIBLIOTECA.

Art.18 Nu se pot imprumuta cér{i in perioadele de inventar, concediul legal de odihni sau
concediu medical.

Art.19 In perioada 1 junie 21 junie a fiecirui an scolar, biblioteca nu mai imprumuta carti,
motivul fiind terminarea anului scolar, este deci perioadd de recuperare a cértilor imprumutate.

Art.20 Lichidarea drepturilor bénesti sau actelor (cartea de munci) citre cadrele didactice,
didactice auxiliare si nedidactice trebuie facutid numai dupi ce acestea prezinti dovada ci au
restituit toate cartile imprumutate. In caz contrar, persoancle care se fac raspunzitoare de
pierderea volumelor de carte, plitesc amendi sau contravaloarea cirtilor pierdute/ nerecuperate.

Art.21 Conform Regulamentului de organizare si functionare al bibliotecilor scolare si a
centrelor de documentare si informare - Ordinul 5556 al Ministrului Educatiei, Cercetirii ,
Tineretului si Sportului , publicat in Monitorul Oficial al Roméaniei nr. 757/ 27 oct. 2011,
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidentd a documentelor
distruse si a celor lipsd la inventar, recuperarea fizici/valorici a publicatiilor se realizeaza
conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicat3, cu modificirile si completirile ulterioare.

Capitolul III
RESURSE UMANE

Art.22 Norma de munci a bibliotecarului scolar/documentarist este de 40 ore/siptimana.

Art23 Prin art. 249 din Legea educatiei nationale nr.1/2011 bibliotecarul
scolar/documentaristul este membru al personalului didactic auxiliar.

Art.24 Personalul incadrat in biblioteca scolard beneficiazi de toate drepturile si obligatiile
care decurg din actele normative 1n vigoare.

Art.25 (I) Atributiile documentaristului din cadrul CJRAE Mehedinti sunt:
a)organizeazi spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit normelor legale;
b)asigurd functionarea bibliotecii, elaboreazd si afiseazd regulamentul de organizare si
functionare a bibliotecii scolare, orarul de activitate, planul de activitate;
c)constituie, organizeaza si dezvolt colectiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice;
d)tine evidenta fondului de publicatii;



e)raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;
f)oferd consiliere elevilor cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;
g)indrumi lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor din
programe si particularitatilor psihopedagogice si de varsti ale elevilor;
h)gestioneaza fondul documentar i asigura securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere si
sigurantd existente in unitatea de invatimant;
i)contribuie la promovarea unei bune imagini a CJRAE Mehedinti prin initierea si derularea unor
activitdti de parteneriat cu institutii de inva{imant, culturale, diverse organizatii, cu membri ai
comunitétii locale, cu parinti ai elevilor.

(IT) Atributiile specifice activitatii documentaristului se stabilesc prin figa postului
aprobati de Consiliul de Administratie al unititii de invitimant.

Art.26 — (1) Formarea continud a documentaristului se realizeaza prin:

a) participarea la activitdti de informare, documentare, metodice organizate si coordonate de
Casa Corpului Didactic Mehedinti.
b) participarea la simpozioane s§i conferinte nationale sau internationale organizate de casa
corpului didactic, Biblioteca Nationald pedagogicid I.C. Petrescu, de MEN si alfi furnizori
acreditati de MEN, urmiirind dezvoltarea competentelor pentru evolutia in cariera profesionali.

(2) Formarea continud a documentaristului/bibliotecarului scolar este un drept si o
obligatie. In promovarea acestuia se va tine cont de participarea la cursuri de formare continua.

Art.27 Documentaristul CIRAE Mehedinti va fi informat despre deciziile Consiliului de
Administratie cu privire la aspecte care implica activitatea bibliotecii.

Art.28 Documentaristul CJRAE Mehedinti este subordonat directorului CJRAE si
coordonatorului CJAP, cu care va avea o colaborare continui si oportund cu privire la buna
organizare si functionare a bibliotecii, respectiv la participarea bibliotecii scolare in realizarea
obiectivelor stabilite la nivel institutional.

Art.29 Evaluarea activititii documentaristului CJRAE Mehedinti se realizeazi pe baza
indicatorilor de performants, a descriptorilor de calitate din fisa postului/de evaluare realizati
prin respectarea figsei —cadru de evaluare a bibliotecarilor gcolari aprobate de MEN.

Art.30 Indrumarea si controlul documentaristului/bibliotecarului scolar se fac de citre
directorul unitatii de invafimant, respectiv de inspectorul de specialitate din cadrul
Inspectoratului $colar Judetean Mehedinti.

Capitolul IV
RESURSE FINANCIARE

Art.31

(1) Biblioteca gcolard, ca parte integranti a unitatii de inva{imant, beneficiazi de finantare
conform legii.



(2) Alte surse de finantare ale bibliotecii scolare pot fi obtinute de unitatea de inviimant din
sponsorizari din partea unor organizatii neguvernamentale, asociatii, fundatii, societiti sau unor
institutii cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.32 Consiliul de Administratie al unititii de invatimant va aproba sumele necesare pentru
dotarea bibliotecii si pentru dezvoltarea si actualizarea fondului de publicatii, in baza referatelor
de necesitate, cu Incadrare in bugetul unitatii de invitimant.

Capitolul V
ACTIVITATEA BIBLIOTECII CJRAE MEHEDINTI

Art.33 Biblioteca achizitioneazd/colectioneazs, prelucreazi, organizeazi colectiile si
conservi publicatiile, bazele de date si alte documente specifice, care se constituie intr-un fond
cu caracter enciclopedic.

Art.34

(1) Operatiunile de gestionare i comunicare a fondului documentar vor fi efectuate conform
reglementérilor biblioteconomice in vigoare, cu prelucrare in sistem informatizat, acolo unde
sunt indeplinite conditiile tehnice, sau in sistem traditional, astfel:
a) dezvoltarea colectiilor: achizitia, selectia, deselectia;
b) prelucrarea documentelor: evidenta primardi a documentelor, evidenta globali prin
completarea registrului de miscare a fondurilor §i evidenta individuali prin completarea
registrului de inventar si evidenta analiticd pentru bunurile culturale constituite in gestiuni care
fac parte din patrimoniul cultural national mobil, catalogare, clasificare si indexare;
¢) informatizarea fondului;

(2) Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeazi utiliznd clasificarea zecimali
universala.

Indexarea si ordonarea fondului documentar se fac in functie de clasele principale de la 0

la 9, extinzénd clasificarea, in functie de amploarea colectiilor si profilul unitatii de invatimant.

Art.35 Completarea fondului de publicatii §i a altor categorii de documente se realizeazi
prin:

a) achizitii de carte de la unititile specializate;

b) abonamente la publicatii periodice;

c) transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale in

vigoare;

d) donatii de la institutii, asociatii, fundati, de la persoane juridice sau persoane fizice;

¢) Imprumut interbibliotecar.

Art.36 Criteriile care se au in vedere la completarea colectiilor din cadrul bibliotecii CJRAE
Mehedinti sunt:
o Profilul, nivelul si specificul activititii desfagurate in cadrul CJRAE Mehedinti ;
o Componenta fondului documentar existent in biblioteci att sub aspectul titlurilor, cét si
al numérului de exemplare din fiecare titlu;



o Cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice (consilieri scolari) in
probleme de pedagogie generald si de metodica predarii, cét i in probleme de specialitate
ale disciplinelor predate;

Art.37 Operatiile de intrare sau iegire a publicatiilor se fac numai pe baza unui act doveditor:

facturd, specificatie, proces-verbal sau act de donatie.

Art.38 Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidentd a
documentelor uzate fizic, distruse in cazuri de forti majori si a celor lipsd din inventar,
recuperarea fizicd/valoricd a publicatiilor se realizeaza conform prevederilor Legii nr. 334/2002
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.39 Exploatarea colectiilor si a documentelor se realizeazi prin consultarea in sala de
lectura si prin imprumutul la domiciliu.

Art.40 Documentaristul organizeazi, impreuna cu cadrele didactice, activitati de pregitire a
elevilor din perspectiva invétarii pe tot parcursul vietii, contribuind la formarea si dezvoltarea
competentelor-cheie.

Art.41 Documentaristul sprijind personalul didactic al scolii in imbunititirea calititii
procesului de invatdmant, asigurdnd lucrari de referinti, alte publicatii, periodice pe suport hartie
sau magnetic, precum si materiale documentare si de studiu.

Art.42

(I)Documentaristul participd la initierea, desfasurarea de proiecte scolare si extrascolare,
activitati de lecturd, proiecte culturale dedicate marilor scriitori, oameni de culturs, evenimente
importante potrivit calendar UNESCO, activititi de lecturi. Poate organiza si participa la
expozitii, targuri de carte, lanséri de carte. Toate acestea au scopul de a dezvolta gustul pentru
lecturd in randul elevilor si de a implica elevii in actiuni culturale desfisurate in comunitatea
local3, nationala si internationala.

(2)Documentaristul promoveazé fondul documentar si resursele bibliotecii prin realizarea
unor mape documentare, prezentiri power-point, pliante, liste de publicatii et c.

Art.43 Activitatea bibliotecii scolare este cuprinsi in planul anual/semestrial de activitate,
care cuprinde: obiectivele generale, obiectivele specifice, respectiv denumirea activititilor,
obiectiv/activitate, responsabil, parteneri, datd/perioadd, mijloace si itemi de evaluare. Acestea
vor fi structurate pe tipuri §i categorii, in functie de domeniile de competentd ale
documentaristului si misiunile bibliotecii din cadrul CJRAE Mehedinti.

Art.44 Programul de functionare al bibliotecii CJRAE Mehedinti este 8.00-16.00 in zilele
lucrétoare ale sdptaménii, cu exceptia sarbatorilor legale.



Capitolul VI
EVALUAREA BIBLIOTECII (SCOLARE) CJRAE MEHEDINTI

Art.45 Evaluarea bibliotecilor scolare se face pe baza unei fige de evaluare realizate in
concordantid cu Hotédrdrea Guvernului nr.75/2005, aprobata cu modificari prin Legea nr.87/2006,
cu modificérile i completarile ulterioare.

Capitolul VII A
DREPTURILE SI INDATORIRILE CITITORILOR

Art.46

l.accesul liber si gratuit 1a fondul de carte al bibliotecii;

2.s8 respecte termenele de restituire a publicatiilor imprumutate;
3.sd evite pierderea sau deteriorarea publicatiilor;

4.s4 fie respectuosi i s pastreze ordinea si linistea in biblioteci

Capitolul VIII
DISPOZITII FINALE

Art.47 (1)Prezentul regulament de organizare si functionare al bibliotecii CIRAE Mehedinti

a fost discutat si aprobat in sedinta Consiliului de Administratie al CTRAE Mehedinti din data de
05.09.2019

(2) Prezentul Regulament propriu de organizare si functionare intrd in vigoare o datd cu
semnarea lui de cétre directorul Centrului Judetean de Resurse §i Asistentd Educationald
Mehedinti, doamna prof. Liliana-Bianca BORUGA.

Documentarist CJRAE Mehedinti,
Eleonora-Monica OLTEANU



