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I, LISТЛ RESPONSABILILOR CU ELABORAREA ,ЧЕRIFIСАRШД ýI ДРRОВДRШДEDITIEI SAU, DUРД CAZ, А REVIZIEI iN CADRUL EDIT*I PROCEDURII

Nr.

Сгt.

Operaliunc Numele qi

рrепumеIе

Funclia subdiviziunea/

Compaгtimentul

Data Semnltura

1. Elaborat Balu{el Silvia Bibliotecar6-

рriпсiраl1
Biblioteca а8.п.202з

пr/д[а

Jidraq Таmаrа Dirесtоаrе adjunctё
pentru instruire qi

educalie

Seclia studii 08.|2.2023

,,
Verificat Laqcu

Rodica
МеmЬru CEIAC cEIAC |2.12.202з Рfu-,;

соrпеа Маriа
|ýеfа sectiei
pentru аsigurаrеа
calitйtii

CDEC |2.12.202з

,lilАл,
3. Avizat Jidraq Таmаrа

Dirесtоаrе adjunctй
pentru instruire 5i

educalie

consiliul de

Administralie
28.I1.202з

4. АрrоЬаt caminschi
01eg

Dirесtоr consiliul
рrоfеsоrаl

14.12.202з

ш,l

П, SITUATIA EDITIILOR ýI А RЕVИIILОR ilT СДПКUL EDITIILOR PROCEDURII

Edilia sau , dupй caz,
revizia in cadrul ediflei
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revizuiti
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reviziei

Data de la саrе se aplica
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reviziei/ediflei
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Revizia I
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шI. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZ EлZAEDITь SAU DUP Ь, Cbz ,REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

ry. SCOPUL PROCEDURII
j,.1.prezenta рrосеdurё, are са scop dеfiпirеа modalitйlilor de acces al utilizatorilor la colectiilebibliotecii, РrеСum gi evidenla Ьепеfiсiаrilог саrе ареtЪа"аiа serviciile bibliote# 

rФ vvr'v!ilt{'

iпsсriеrеа utilizatorilor in bibliotecй se rеаlizе аzё,iпчеdеrеа:

а) регmitеrii accesului la colecliile destinate imprumutului la domiciliu;

Ь) permiterii accesului pentru consultarea rеsursеlоr informa{ionale in sala de lесtur1;

с) permiterii accesului la toate seгviciile prestate de bibliotecI;

d) Pentru аСОrdаrеа de qanse egale la iпfоrmа}ii tuturоr mеmьrilоr comunit5lii.

Nr.Сr Scopul subdiviziune
а

Funclia Data

рrimiri
i

Nчmе,рrепчm
е sеmпiturа

1.1 Aplicare Ulrector
ll"|2,1 (И]л

1,.2 IAplicare

lrnro.-r,.

г
l

lToate

Isubdiviziunile

LrlгесIоr ll"fr,z, ,t
Dlrесtоаrе ad.;unct5 репtru instruire qi
educalie /4он; ж
I)irесtоаrе adjunct p.nt* ИМrulоu
practic5 lh,tl- ,,иtэL Э/r".--*4
)eta secllel pentru asigurarea calitali

И.11,1. Щ||Рrrr,r4-
+era secue ln clomeniul educatiei

/l, l t -11. ,rk",;бlollotecari - principali
l1-1!-rr, Иащtп

L.ontaolla - qetE
/| п.ll #-

DeIe Secpl lnvatamant
/|,п.r,з Ym
/h.п.лц Zф

}ете catedre
фlI.1g &27,
'l-п.lt-ffi
/| /t-t:
|+"/л.lц ,fuг

Metodistй institulie de invitlmint
{ф-lt.t'l ай1.3 дrhiчаrе Аrhtчаr ||,l/,lз 'Tfrr?/,
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Ч. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII
5,1 Рrосеdurа dеsсriе otapele iпsсriеrii utilizatorilor in Biblioteca, рrесum еliЬеrаrеа gi vizarea
uпui permis de utilizator,

VI. DOCUMENTELE DE REFERINTA/REGLEMENTARILE APLICABILE
ACTIVITДTII PROCEDURATE
6,1 Legea cu privire la biblioteci Nr. 160 diп20.07.2017 modificatЁ рriп legea Nr.б din
06,02,2020, Publicat: 18-08-2017 in Monitorul oficial Nr. з0l-з 15 аrt. 52g Lрб din о6.о2.20,
М0б3-б8/28,02.20 аГt. 48: iП vigoare 28.ОЗ.20 https://Iege md/actlcu рriчirе la biblioteci
б,2 Codul Educaliei aI Republicii Moldova пr. l52/2O14 (Агt. l28); publi cat. 24-10-2014 тпMonitorul oficial Nr. 319-324 art,634LP257 din 17,08.23, мо335-зз7l0l.о9.23аrt. 592. in
vigoare 0 1.0 1.24 https://lege.md/actlcodul educaliei
б,3 Legea privind accesul la informalie Nr. 982 din l 1.05,2000; Publicat: 28-07-2000 iп
Monitorul oficial М 88-90 art. 664; Lрl4з din 19.07.18, мозо9 -з2оll7.о8.18 агt. 482
б,4 Ноtirfrrеа Guvernului Nr.24 din 22.01 .2О2О cu privire la арrоЬаrеа Regulamentului privind
serviciile preýtate de bibliotecile publice; Publicat: 07-02-2O2Oin Monitorul Oficial Nr. зб-4зa.t. crc iс1,,,.,|20l7_ý&Iаrlll::::::г(.}
6,5 Regulament-cadru de organizare qi fчпсliопаrе а bibliotecilor publice Nr. 18б diп26,О2.
2019;
б,6 Codul deontologic aI bibliotecarului din Republica Moldova; Publicat: l8-08-2017 ?п
Monitorul oficial Nr. З01-315 аrt. 529 Lрl5б din о9.06 22, мо194-20о/01 ,о.| .22агt. 358; in
vigoare 01.а7,22
б.7 Regulamentul de оrgапizаrе gi fuпсliопаrе al смо h$дs;/lр_рп:_f..шс1_1t,гirл-sр*аrрд_t_а/_#_сl_qс27_Ф_:
2l6,8 Statutul Colegiului de Medicinй din Orhei оrd. Ministerului Sanatatii ai Republicii
Moldova пr. 623 din l8.08. 20l8; hШр.r;{__с_qр_f,rпdltг;lп*sдlшрпtаl#jq9_{7_Ф:_?Q_

5

6,9, Regulamentul de organizare qi fuпсliопаrе alBibliotecii Colegiului de Medicini din оrhеi.

VII, DEFINITII ýI ABRШVIERI ALE TERMШNILOR UTILIZДTI ttЧ РКОСЕDURД

stitulie sau subdiviziune structural6 

'te оfеrirеа accesului la rеsursе informationale, la servicii qi facilitйli
ntru а satisface necesitЁlile de lесtur1, iпfогmаrе, instruiгe, сеrсеtаrе,

ionale, culturale qi de rесrееrе ale utilizatoriloг acesteia.
oleclie de Bibliotecб otalitatea documenteloг de biblioteci a..iriblb ьсы sau de la distanlё 9i

se la dispozi{ia utilizatorilor,
rse iпfоrmаliопаlе/ otalitatea colectiilor de biblioteca,

nternet accesibile utilizatorilor bibliotecii.
ment de bibliotecб iect material саrе poate fi trutut.@

entare, cu iпгогmаtii inregistrate ре suport de hбrtiе sau in fогmаt

ýr. ГеrmепuI/
Сопсерtul/АЬrечiеrеа

t. Bibliotecб

}.

l.
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Jigital, luat la evident1 qi localizat in coleclii de biblioteci sau accesibil de
,а distanli: сirli, resurse seriale, documente de muzicl tiplritl, manuscrise,
Jocumente audiovizuale, documente electronice, documente grafi се, brevete

;i altele;
). Jtilizator de biblioteca реrsоапl ftziсб, sau juridic1 саrе foloseqte rеsчrsеlе iпfоrmа{iопаlе,

serviciile 9i facilitilile bibliotecii (elev, регsопаl didactic, personal auxiliar
didactic, реrsопаl nedidactic, personal din аfаrа instituliei de ?nvll1mAnt)

ь. utilizator activ Реrsоапб саrе in cursul anului de геfеriпli а vizitat оri а utilizat serviciile
(inclusiv cele electronice) 9i facilitllile bibliotecii. Se includ atбt utilizatorii
Гпsсriqi in сursul anului de rеfеriп!1, cit qi cei саге qi-au vizat permisul de
Lпtrаrе iп anul de rеfеriп!1. Fiесаrе реrsоапi se numlri о singuri dati.

utilizator
inscris/membru
inregistrat

реrsоапб inscris1 la bibliotecl cu scopul de а utiliza colecliile qi/sau

serviciile bibliotecii. Utilizatorului inscris i se еliЬеrеаzб"uп singur реrmis
Je intrare, valabil ре о реriоаdб de timp determinatй.

3. utilizator vizat
reinregistrat

Реrsоапб inscrisЁ la bibliotecl саrе ýi-a vizat permisul de iпtrаrе iп anul de
:еfеriп!1.

vizttб directl la
bibliotec1

[пtrаrеа unei реrsоапе in incinta bibliotecii pentru а utiliza facilitllile qi

sегчiсiilе acesteia.
l0. Fiqa-contract de

iпsсriеrе а utilizatorului
F'оrmulаr tipizat conline datele реrsоапеlоr inscrise in baza de date а
Bibliotecii qi are valoarea unui contract incheiat iпtrе utilizator qi Bibliotecё

1. Fi9a de lichidare Figi completati qi semnati de bibliotecar саrе aratё daca utilizatorul саrе
plrlseqte unitatea de iпчi}йmiпt 9i solicitб еliЬеrаrеа асtеlог de studii, аrе
sau nu rеstапtе la bibliotecb.

12. servicii de biblioteci Activitati, рrоgrаmе relevante in curs de dеsйqurаrе, organizate de
эiьliоtесl репtru а satisface necesitatea mеmьrilоr comunitllii de а se
Lпfоrmа, de а comunica, de а se instrui, dezvolta qi de а Se rесrеа.

13. Facilitlli spalii, echipamente, dotlri саrе inlesnesc оfеrirеа sегчiсiilоr de biblioteca
:tilizatorilor.

ЧПL DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generaliti(i
8. l. 1. Рrосеdurа de iпsсriеrе а persoanei in calitate de utilizator al bibliotecii Р Смо se fасе
рriп completarea de сйtrе aceasta а Fiqei-contract de iпsсriеrе а utilizatorului. (anexa пr.1),
uгmаtI de еliьеrаrеа qi vizarea permisului de utilizator (anexa пr.2).
8.1.2. La ргimirеа permisului de iпtrаrе, реrSоапа ia cuno;tintl cu Regulamentul de оrgапizаrе gi

funclionare а1 bibliotecii IP смО , рriп саrе igi asumё rбsрuпdеrilе mоrаlе qi mаtеriаlе, privind
folosirea, pistrarea qi restituirea in tеrmепii stabilili а documentelor de bibliotec6 imprumutate qi
consultate, рrесum qi folosirea celorlalte Ьuпчri mаtеriаlе din biblioteci
8.1.3. Pentru а beneficia de serviciile bibliotecii IP смо se va realiza anual
tnscrierea/actualizarea permisului de utilizator.
8.2. Reguli de iпsсriеrе а utilizatorilor

).
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8,2.1. iп biblioteca р смо au acces urmatoarele categorii de utilizatori:
а) utilizatorii specifici (elevi, cadre didactice, регsоПаl auxiliar, alte categorii de utilizatori) al IP
смо, cu drept de acces 1а colec{ii qi servicii de bibliotecб in sala de lectur6, рrесчm gi drерt de
imprumut la domiciliu, сопfогm Regulamentului de оrgапizаrе qi funclionare al Bibliotecii.
Ь) utilizatorii nespecifici (cercet5tori, studenli, specialigti din domeniul medicinii, alte categorii
socio-profesionale din аfаrа instituliei de inv1{6mint) cu drept de acces in sala de lесtчrй ale
Bibliotecii Ip смо iпsЁ йгl drерt de imprumut la domiciliu. utilizatorii externi аu acces in
bibliotecl in urmа completlrii unei Сеrеri de еIiЬеrаrе а permisului de utilizator (anexa пr. З).
8,2,2, iпsсriеrеа la bibliotecЕ, рrесчm qi rеiпrеgistrаrеа anuala se fасе in baza carnetului de elev
vizat ре anul de inv6[1mint in счrý, iаr pentru alte categorii de utilizatori in baza buletinului de
identitate.

8,2.3. in baza Fiqei-contract de inscriere, completati qi semnatб, persoanei i se eliberegi
permisul de utilizator al bibliotecii, valabil ре toatй durata anilor de studii.
8,2,4. Регmisul de utilizator al bibliotecii se actuali zeazб",la сеrеrеа beneficiarului, рапё la
sfаrgitul perioadei de 5 ani, in condifia absenlei оriсбrоr incllcёri rеgulаmепtаrе.
8,2,5, Actualizarea permisului se fасе necondifionat. La actua|izarea permisului de utilizatoг аге
1ос vеrifiсаrеа principalelor date cu caracter реrsопаl аlе utilizatorului 1numele, рrепчmеlе,
аdrеýа, institulia de iпv6lim0пt, locul de munci, пumirul de telefon), Permisul de utilizator
neactualizat constituie temei de refuz al рrеstбrii sегчiсiilоr de bibliotecб.
8.2.6. ЕliЬеrаrеа unui duplicat al Permisului de utilizator (in caz dерiеrdеrе) se fасе la sala de
imprumut, in baza carnetului de elev sau а buletinului de identitate.
8,2,7, iпrеgistrаrеа in calitate de utilizator, еliьеrаrеа qi actualizarea permisului de utilizator se
face gratuit. permisul de utilizator este netransmisibil.
8.3 Аsigurаrеа accesului la rеsursе qi seгvicii,
8,3,1, Utilizatorii din cadrul IP смО beneficiazl in mod gratuit de rеsursеlе informalionale qi
serviciile bibliotecii in baza permisului de iпtrаrе.
8,3 2, Asigurarea elevilor р смо cu publicalii de specialitate qi manuale gcolare аrе 1ос in
perioada septembrie octombrie а anului de invilimint in сurs, in baza unui grаfiс stabilit de
Bibliotecё,
8,з,3, imprumutul publicaliilor de specialitate qi а mапuаlеlоr qcolare pentru elevi se efectueaz1
in conformitate cu рrоgrаmеlе de inv1!6mAn! pentru un semestru sau un an de studii.
8,3 4, cadrele didactice beneficiaz5 de imprumut de documente la domiciliu gi in sala de lectur[
1а solicitare.
8,3,5, Accesul iП sala de lесtuгб este disponibil pentru elevii, cadrele didactice, alte categorii de
utilizatori ai instituliei, саrе beneficiazй de toate rеsursеlе iпfо-dосumепtаrе ale bibliotecii.
8,3,б, in sala de lесtur1 sunt consultate: documente de rеfеriпfa: dicfionare, enciclopedii;
manuale, metodici, ghiduri pentru procesul de invi{6mint, documente Etiin{ifice, reviste de
specialitate, ziare etc.
8,З,7, Реriоаdа de 15 mai - 25 iunie este регiоаdа de rесuреrаrе а dосumепtеlоr imprumutate de
сйtrе elevi, cadre didactice qi alte categorii de utilizatori.
8,3,8, ýefii de sec{ii 9i dirigintii de grupe sprijin5 bibliotecarul in acliunea de rесuреrаrе а
docum entel оr imprumutate.

ffi
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8,3,9, La finalizarea fiecirui ап de iпчйlйmбпt utilizatorul prezintб Figa de lichidare (anexa пr. 4)sрrе Sеmпаrе, drept dovadЙ сё au fost restituite toate documentele imprumutate.
8.4 Drepturile utilizatori l оr
8,4,1, Dreptul la iпfоrmаliе ргiп оfеrirеа accesului gratuit 9i nelimitat la toate serviciile de Ьаzйqi la resursele iпfоrmаliопаlе, cu rеsресtаrеа рrечеdеrilоr legale rеfеritоаrе la drepturile qiliЬегtйlilе fundamentale ale omului, ia рrоtесliа patrimoniului, la drерful de ачtоr qi drepturileconexe
8,4,2, Dreptul Ia co_nfidenlialitate аýuрrа informaliei solicitate, serviciilor utilizate qi а datelor cuсаrасtеr регsопаl aflate in posesia bibliotecii;
8,4,3, Sa beneficieze de acces in biblioteci 9i de servicii incluzive, indiferent de condifia fizica qinecesitйlile sale speciale;
8,4,4, Sa fie iПfОrmаt desPre lista qi modul de prestare а serviciilor de bibliotecб
8 4 5, Se fie informat desPre Оrаrul de fuпсliопаrе al bibliotecii, condifiile de utilizare аrеsursеlоr informalionale qi а seгviciilor, а spafiilor, echipamentelor qi facilit6lilor pentru publicin biblioteca, stabilite iп Regulamentul de oiganirare qi fuпсliопаrе al bibliotecii Ip смо8,4,б, Se fie informat despre diversificarea rеsчrsеlоr informa{ionale qi а sегчiсiilоr bibliotecii;8,4,7, DгеРtul de а prezenta рrорuпеri, sugestii pentru imЬuпаtllirеа qi diversificarea colecliei giseгviciilor bibliotecii;
8,4,8, Dreptul de asociere in grupuri ре interese gi de contribulie la dezvoltarea sегчiсiilоr debibliotec1, pentru realizareaaspirafiil,or gi necesitllilor sale;
8,4,9, Sa se implice in dezvoltarea serviciilor рriп participarea Ia sondaje, рriп inaintarea
рrорчпеrilоr pentru imbunltllirea procesului de рrеstаге Ъ serviciilor.
8'4,10, DrePtul de а Prezenta РГОРuПеri, sugestii pentru imbunatйlirea qi diversificaгea coleclieiqi serviciilor bibliotecii;
8,4,1 1, Dreptul de asociere in grupuri ре interese qi de contribulie la dezvoltarea serviciiloг debibliotec', pentru realizareaaspiraliilor 

9i necesitйfil оr sale;
8'4,I2, S5 se imPlice in dezvoltarea serviciilor рriп participarea la sondaje, рriп inaintarea
рrорuпеrilоr pentru imbunit5lirea procesului de pr.rtu." а serviciilor.

ж. RESPONSABILITДTI ýI RдSPUNDERI ir.r ршпur,дRЕА АстIчIтДтIIBibliotecara 9efi
- СоlаЬоrеаzй cu qefii de seclii, gefii de catedre, diriginli de grupe, cadre didactice ai р смо.- ЕlаЬоrеаzd documente de politiciin domeniul рrоfеsiопаl,- stabileýte reguli de utilizare а resurselor qi serviciilor оfеritе de biblioteci iп bazadосumепtеlоr normative gi metodologice.
-Implementeaza schema de iпсhiriеrе а mапuаlеlоr gсоlаrе (pentru clasele liceale) din cadrulinstituliei.
-Dezvoltб rela{ii de рагtепеriаt сu alte institulii info-documentare.
-promoveaz5 seгviciile 9i activitatea bibliotecii iп ansamblu.
Bibliotecara
- inregistre azd/ rеiпrеgistrеаzй utilizatorii in fоrmаt tradilional qi electronic.
- ЕliЬеrеаzё реrmisul de utilizator.

Ехеmрlаr: пr.l
Revizuiri:0

Edi{ia:1
Раgirи; 8 / 13
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- Efectueazё eviden{a statistici zilnicй.
- RealizeazЕ serviciul de imprumut la domiciliu qi in sala de lесturё.
utilizatorii bibtiotecii
- Respecti Regulamentul de organizare qi funclionare al bibliotecii IP смО ,inclusiv regulileprivind integгitatea dосumепtеlоr imprumutate qi а аItоr bunuri mаtеriаlе din bibliotecа._ PrezintЙ bibliotecarei de servicill Permistll de utilizatorvizat ре anul in сurs.
- Рuпе la dispozilia bibliotecii datele песеsаrе pentru iпtосmiгеа 9i actualizaгea Fiqei - сопtrасtde iпsсriеrе pentru а beneficia de servicii.
- Соmuпiсй bibliotecarei dеsрrе schimbёrile datelor de identitate (dupa caz), iп termen de з0 dezile luсrйtоаrе.

- Pйstreazl liniýtea, ordinea qi сurllепiа iп incinta qi in perimetrul bibliotecii

х. ANEхE, itчкшGlSтRАRI, АRнIчДRI
Anexa пr. I Figa-contract de ?пsсriеrе а utilizatoruIui.
Anexa пr. 2 Permis de utilizatoг.
Апеха пr, 3 Сеrеrе de еliЬегаrе а permisului de utilizator (pentru utilizatori din аfаrа instituliei)Anexa пr, 4 Figa de lichidare.
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Апеха пr. L FiEa-contract de iпsсriеrе а utilizatorului
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NUMELE*

INSTITUTIE PUBLICA COIBC'U DE MEDICINA DIN ORHEI
BIBLIOTECA

PERMIS DE INTRARE

NU, ESTE TRANSMISIBIL

PRENUMELE*

OCUPATIA *

SЕмNдтURА*

IBLIOTECA

Апеха пr. 2 Permis de utilizator
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Апеха пr. 3 Сеrеrе de еliьеrаrе а реrmisului de utilizator

CERERE ELIBERARE
регmis de utilizator

(pentru utilizntori din afara institufie)

Subsemnatul/.........

domiciliat/............ ..................

роsеsоr/оаrе all а В.1., сu seria.... пr,.......... IDNP

Rog арrоьа eliberarea unui реrmis de utilizator, песеsаr studiului la sala de Lecturi

Angajat/й la...........

Legitima{ie............

Nr. Telefon............

Мi angajez si rеsресt Regulamentul Bibliotecii

Data sеmпйturа
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Апеха пr. 4 Fiqa de lichidare

FIýЛ DE LICHIDARE

Numele qi

Adm,

ýef de sec{i


