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*Regulament realizat in conformitate cu prevederile:

» ORDINULUI nr. 5.487/1.494/2020 pentru aprobarea mdsurilor de organizare a activitdtii in
cadrul unitdtilor/institutiilor de invifdmant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru
Dprevenirea imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 804
din 1 septembrie 2020

» ORDINULUI nr. 3.142/1.495/2020 privind mdsurile pentru prevenirea contamindrii cu noul
coronavirus SARS-CoV-2 i pentru asigurarea desfasurdrii activitdtilor in condifii de sigurantd
sanitard in domeniul culturii, Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 801 din 1 septembrie 2020

» ORDINULUI nr. 5.447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare a unitdtilor de invétdmadnt preuniversitar, Publicat in MONITORUL
OFICIAL nr. 827 din 9 septembrie 2020

1. Date generale

1.1. Numele: Punct de Documentare C.J.R.A E. Mehedinti

1.2, Adresa, numirul de telefon: Dr. Tr. Severin, str. Mrs. Averescu nr. 14
Tel.: 0352/888444, int. 103

1.3. Numele sustinitorului: CJRAE Mehedinti

1.4. Adresa sustinatorului: Dr. Tr. Severin, str. Mrs. Averescu nr. 14

L.5. Caracterul punctului de documentare: public

2. Scopul functioniirii bibliotecii/punctului de documentare

Scopul primordial al punctului de documentare care functioneaza in cadrul institutului este:
- s4 sprijine prin colectiile, serviciile sale activitatea educationald (ca si activitate),
- mentinerea nivelului, dezvoltarea nivelului activitdfii profesionale cu ajutorul cartilor de specialitate,
editorialele, revistele care se afla la dispozitia punctului de documentare,
- largirii orizontului cultural al utilizatorilor punctului de documentare,
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3. Sarcinile bibliotecii
3.1. Activitatea de bazi a bibliotecii

1. Sarcina de bazi provenita din functia sa de biblioteci:

* Colectionarea, pastrarea si protectia intregii literaturi de specialitate ,
* Prelucrarea acesteia i punerea la dispozitie a acesteia, efectuarea serviciilor moderne de literaturs de specialitate.

2. Sarcina de bazi provenitd din caracterul documentar:

- Cercetarea, colectionarea bunurilor culturale, obiectelor legate de istoria educatiei
* Pdstrarea gi tinerea evidentei acestora in mod profesional, ocrotirea si protectia
fondului,

* Prelucrarea stiintificd, documentarea si publicarea acestora.

3.2. Activitatea suplimentara a bibliotecii

1. Prezinti si publica bibliografia de specialitate curenti si retrospectiva si bazele de date ale literaturii de
specialitate, furnizeazi cele mai importante baze de date strdine §i din tirile vecine.

2. Informeazd despre documentele i serviciile sistemului bibliotecar public.

3. Asigurd accesul la documentele si serviciile intregului sistem bibliotecar.

4. Colaboreazi cu bibliotecile de specialitate si institutiile muzeale din tari si din striin3tate.

5. In cadrul serviciilor profesionale teologice oferite colectioneazi, prelucreazi si oferd in intregime
documentele sosite in biblioteca ca si exemplare obligatorii.

3.3. Sarcinile generale

1. Atingerea scopurilor fixate in statut si in regulamentul de functionare.

2. Asigurarea informatiilor, bazelor de date (cirti, reviste de specialitate si cu caracter general, instrumente
audiovizuale etc.) pentru cititori.

3. Dezvoltarea, explorarea, pdstrarea, intretinerea permanentd si punerea la dispozitie in permanenti a
colectiilor.

4. Informarea verbala, scris3, telefonicd regulats, permanenti despre documentele si serviciile
bibliotecii/punctului de documentare.

5. Educarea cititorilor pentru utilizarea independentd a cartilor si a bibliotecii/punctului de documentare.

6. Participarea la activitatea bibliotecard /infodocumentard corespunzitoare curriculei institutiei de
invatimént (introducere in utilizarea bibliotecii/punctului de documentare, organizarea programelor culturale,
asigurarea documentelor din biblioteci, a materialelor auxiliare, etc.).

7. Asigurarea accesului la fondul 5i serviciile altor biblioteci/puncte de documentare (informare, schimb de
informatii, procurarea documentelor).

8. Furnizarea datelor statistice citre organele sustinitoare §i statale.

3.4. Sarcinile profesionale

1. Dezvoltarea, actualizarea fondului bibliotecii/ punctului de documentare luand in considerare
propunerile, necesititile curiculei institutiei, ale profesorilor sau ale altor utilizatori ai bibliotecii/punctului de
documentare.

2. Sporirea fondului bibliotecii/punctului de documentare (achizitie, donatie, schimb) conform celor inscrise
in planul de activitate anual luand in considerare cadrul material de achizitionare.

3. Incasarea, inventarierea in decursul a 3 zile a documentelor achizitionate, preluate spre péstrare.

4. Tinerea in evidenti la zi a inventarului pe titluri si cumulat (cdryi inventariate pe grupe).
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5. Prelucrarea exacti a documentelor §i transmiterea informatiilor descoperite.

6. Jinerea evidentei sub formd de brogurd exemplarelor suporturilor de curs scrise cu ména de citre
profesori, indrumarelor, ale manuscriselor mai scurte, care se deterioreazi repede.

7. Retragerea din fondul documentar (e/iminarea) a documentelor invechite, devenite inutile sau devenite
fizic inutilizabile, sau a cértilor pierdute de citre cititori conform Regulamentului de Eliminare (semestrial), precum
si tinerea evidentei legate de aceasta.

8. Inventarierea fondului documentar in timpul §i modul corespunzitor Regulamentului de Inventariere a
institutiei.

9. Amplasarea, impirtirea cartilor ludnd in considerare continutul, caracterul acestora:

- sala de lectur,

- bibliotecd auxiliard (este compus din carti imprumutate cadrelor didactice)

- manuscrisele cadrelor didactice (manuale, cursuri, curricula, indrumare, etc.)

- biblioteci de beletristic,

- fond destinat imprumutului,

- periodice (cotidiane, siptimanale, reviste, reviste de specialitate, cataloage de specialitate, almanahuri, intiingiri),
- alte documente scrise (note muzicale, hirti, manuscrise, biblii, carti de cantece, katehisme).

10. Realizarea si intretinerea fondului documentar conform regulamentelor si punctelor de vedere ale
dezvoltdrii catalogului.

11. Depozitarea corespunzdtoare a fondului documentar, pastrarea ordinii depozitului.

12. Verificarea regulati a fondului bibliotecii.

4. Utilizarea punctului de documentare

Pe parcursul utilizirii punctului de documentare, timp in care cititorul trebuie indrumat spre documentul
céutat, trebuie indeplinite urméitoarele sarcini:

1. Utilizatorul punctului de documentare trebuie ajutat cu informatii, sfaturi in privinta ciutarii literaturii
legate de lucrarea sa, precum si in observarea temei respective.

2. Utilizatorului punctului de documentare {i trebuie oferiti bibliografia corespunzitoare, iar nevoia Iui de
acest gen trebuie satisficuta prin imprumut de carte sau asigurarea citirii la faga locului.

3. Trebuie finutd o evidentd cu utilizatorii punctului de documentare.

4. Trebuie finutd o evidentd cu documentele imprumutate din momentul imprumutului
péna la inapoiere.

5. Cartile nerestituite trebuie recuperate prin somatie, prin obligarea la compensare.

6. Restituirea documentelor imprumutate i imprumutul de documente se vor face cu respectarea
urmitoarelor reguli:

(i) documente (cirti, reviste etc.) pe hértie fari elemente din plastic: minimum 3 zile de
carantini;

(ii) documente pe hartie (monografii sau periodice) cu coperte laminate: 10 zile de carantini;
sau dezinfectarea copertelor cu material imbibat cu produse biocide autorizate, respectind timpul de
uscare, urmat de o carantinare de 3 zile, inainte de a intra din nou in circulatie, pentru a se asigura ¢
virusul nu mai este viabil pe suprafata de hartie;

(iii) documente din plastic (CD, DVD etc.): 10 zile de carantini sau dezinfectie cu material
imbibat cu produse biocide autorizate, respectind timpul de uscare, urmat de o carantinare de 3 zile,

daci sunt documente din hartie in acel CD sau DVD (brosuri, cutii din carton etc.), apoi pot fi puse la
raft.

S. Gestiunea punctului de documentare

1. Conditiile financiare, materiale necesare sarcinilor punctului de documentare trebuie realizate, definite in
baza bugetului anual al institutiei.

6. Serviciile oferite de punctul de documentare
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Punctul de documentare al CJRAE Mehedinti sti la dispozitia cititorilor cu aproape o 650 de unititi

bibliotecare, grupate in colectia de bazi, respectiv grupate in alte colectii conform tipurilor de documente sau
caracteristicilor de continut.

1. Vizitarea biblioteciilpunctului de documentare
2. Utilizarea sdlii de lecturd. (Deocamdatd doar o sala de lectura sta la dispozitia cititorilor.)
3. Utilizarea individuald si in grup la fata locului a fondului documentar (a documentelor enumerate mai
jos): - cérti din sala de lecturs,
- reviste,
- baze de date audiovizuale.

4. Imprumutarea, prenotarea, prelungirea datei de restituire a unui cerc definit de documente ale punctului
de documentare.

5. Copierea intr-un numir definit a documentelor aflate in colectiile punctului de documentare.

Punctul de documentare va hotirf in functie de starea documentului i a particularititilor acestuia modul de
copiere si poate refuza copierea in interesul protectiei fondului documentar.

Este posibila copierea alb-negru a documentelor, in format A5 si A4, luind in considerare starea fizici a
acestora.

Se efectueazd copieri pentru toti utilizatorii punctului de documentare luand in considerare drepturile de
autor.

Dorinta de copiere trebuie anuntati pani la ora 15.30.

Ne angajdm s& copiem pénd la 25 de foi din documentele tiparite, o cantitate mai mare de copii se
efectueazi conform intelegerilor pentru un anumit termen .

Nu se copiazé lucriri de licents, exceptind bibliografia acestora, respectiv documentele in format electronic.

7. Utilizarea instrumentelor care indicd fondul documentar (catalog, date de baze de pe calculator).

8. Calculatorul aflat in punctul de documentare deserveste activitatea de informare.

Acesta se poate solicita de cititori pentru cutiri determinate (pentru informarea despre fondul bibliotecii si
al altor biblioteci, pentru ciutiri factografice, adunare de informatii) (acces restrans la Internet) si pentru procesare
de texte (utilizarea programului Word).

9. Informarea despre serviciile prestate de punctul de documentare.

10. Se oferi ajutor, in cdutarea cdrtilor.

11. Oferirea de informatii despre fondul documentar al punctului de documentare.

12. Informarea despre bibliografie si literaturd de specialitate, cercetare literard, supervizarea presei si a
temelor. Nu este sarcina punctului de documentare si intocmeasca bibliografii pentru lucrari , si rispunda la
intrebérile concursurilor in locul cititorilor, dar aceasta ofer3 ajutor in utilizarea corespunzitoare a instrumentelor de
informare necesare.

13. Primirea grupurilor, tinerea unor activitdi in grup legate de bibliotecd, in baza unei ingelegeri in
prealabil.

14. Organizarea evenimentelor, expozitiilor.

15. Organizarea cursurilor de formare profesionale.

7. Regulile de imprumutare

1. Toti cititorii au dreptul la imprumut.

2. Cititorii au posibilitatea si imprumute cdrtile imprumutul va fi inregistrat si, in acest caz, se va solicita si
semndtura cititorului

3. Fondul documentar care se imprumut poate fi cautat intotdeauna in catalogul de fise dupa autor.

4. Din punctul de vedere al imprumutirii lor, documentele pot intra in urmatoarele categorii:
- pot fi imprumutate,carti, cursuri existente
- pot fi imprumutate partial (bibliografie obligatorie, manuale, tratate aflate in depozit),

5. Un cititor poate s& imprumute odati cel mult 5 cirti.

6. Durata de imprumut a categoriei de documente care se pot imprumuta este de cel mult 30 zile.
Prelungirea se poate solicita doar in cazuri justificate.

7. imprumutul se poate prelungi inaintea expirdrii termenului de restituire o singura dati — daca nu existi
prenotare.
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10. Stabilirea termenului de imprumut al documentelor se face individual.

11. Imprumutul tratatelor se va realiza dupi apreciere individuald, pe termen scurt .

12. Persoana inscrisd la punctul de documentare poate solicita prenotarea documentului, daci acesta se aflia
in fondul bibliotecii, dar acesta nu este accesibil la momentul solicitirii. Punctul de documentare va anunta persoana
solicitantd in ceea ce priveste inapoierea documentului. Documentul prenotat va fi refinut pentru solicitant timp de 7
zile, timp in care se va imprumuta altor solicitanti doar pentru a fi consultat la fata locului.

Utilizarea documentelor

1. Cititorul este obligat si utilizeze cu cea mai mare griji documentele punctului de documentare atit cele
care se imprumuta, cét si cele care se vor consulta in incinta acestuia.

2. Este interzisa scrierea pe foi aflate deasupra documentelor, fie ele deschise sau inchise, copierea

imaginilor prin desenare, risfoirea neglijentd sau cu degetele umede a documentului, indoirea foilor, asezarea
documentului cu fata in jos cind este deschis.

3. Este interzisi scrierea cu orice instrument in documente, sublinierea, marcarea randurilor.

4. Este interzisi deteriorarea documentelor, ruperea foilor, tabelelor, imaginilor, anexelor, luarea oricarei
pirti din materialele nelegate, schimbarea ordinii ziarelor, revistelor aflate in tec.

5. Volumele, caietele netiiate se pot tiia doar de citre bibliotecar.

6. Cititorul rispunde de documentele aflate in inventarul punctului de documentare péni la restituirea
acestora.

7. Documentele aflate in inventarul punctului de documentare pot fi transmise mai departe doar prin
documentarist, dupd modificarea evidentei.

8. In cazul in care documentul se deterioreaza, cititorul este obligat sa restituie costurile de corectie.

Programul de functionare a bibliotecii:
Programul de functionare al Punctului de documentare este strins legat de zilele anului didactic.

Documentarist CJRAE Mehedinti,
Eleonora-Monica OLTEANU
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