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L. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA s VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. |Operatiune [Numele si Functia Subdiviziunea/ Data Semnatura
prenumele
Crt. Compartimentul
1. |[Elaborat (Balutel Silvia [Bibliotecara- Biblioteca 08.12.2023 W(
principald @ a;&/ Z é
Jidrag Tamara|Directoare adjunctd  |Sectia studii 08.12.2023
pentru instruire si
educatie
2. |Verificat |Lascu Membru CEIAC CEIAC 12.12.2023 : <l
Rodica "p : 7
Cornea Maria |Sefa sectiei CDEC 12.12.2023
pentru asigurarea 0,
calitatii // WW“‘”/
3. |Avizat Jidrag Tamara Consiliul de 28.11.2023
Directoare adjuncti Administratie
pentru instruire si
educatie )
4. |Aprobat |Caminschi [Director Consiliul 14.12.2023
Oleg Profesoral

|

Il. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

Nr.Ctr. | Editia sau , dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile editiei sau
reviziei/editiei
1 2 3 4
Editia I 14.12.2023
Revizia I

Revizia 2
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IIL. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEA

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

ZA EDITIA SAU DUPA CAZ,

Nr.Cr|Scopul  |Subdiviziune Functia Data |Nume,prenum
t a primiri [e Semnitura
i A
1.1  |Aplicare Director 141291 [
1.2 |Aplicare |Toate Director 14 X127
. subdiviziunile|Directoare adjuncta pentru instruire si )
nformar ; A1
< ](;(::::‘it;:;re adjunct pentru instruirea | jlm{,& /' i
practicd ! g{, Qg Hreeceee,)
Sefa sectiei pentru asigurarea calitatii #1228 Mlpee 4
Sefd sectie in domeniul educatiei 21129
Bibliotecara - principala {41143 /égz{;[/[
Contabila - sefa lh 1143 %r—'
Sefe sectii Invatimant 147443 L’}’\A/] §
11229 4
Sefe catedre t11.4% )
(41243 %’f
/41249 LG
th-i229 f
Metodista institutie de invatimant th /12 &, 5
1.3  |Arhivare Arhivar V408 S s
IV. SCOPUL PROCEDURII

4.1 Prezenta proceduri are ca sco
bibliotecii, precum si evidenta be

Inscrierea utilizatorilor in biblioteci se realizeazi in vederea:

a) permiterii accesului la colectiile destinate imprumutului la domiciliu;

b) permiterii accesului pentru consultarea resurselor informationale in sala de lecturg;

¢) permiterii accesului la toate serviciile prestate de biblioteci;

d) pentru acordarea de sanse egale la informatii tuturor membrilor comunitatii.

p definirea modalitatilor de acces al utilizatorilor la colectiile
neficiarilor care apeleazi la serviciile bibliotecii.



PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND INSCRIEREA UNICA A Exemplar: nr.1
UTILIZATORILOR BIBLIOTECII Revizuiri:0
: Editia:1
CEIAC COn:RO~18 Pagina: 5/ 13

V. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII

5.1 Procedura descrie etapele inscrierii utilizatorilor in Biblioteca, precum eliberarea sl vizarea
unui Permis de utilizator-.

VI. DOCUMENTELE DE REFERINTA/REGLEMENTARILE APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

6.1 Legea cu privire la biblioteci Nr. 160 din 20.07 2017 modificatd prin legea Nr.6 din
06.02.2020, Publicat: 18-08-2017 in Monitorul Oficial Nr. 301-315 art. 529 LP6 din 06.02.20,
M063-68/28.02.20 art. 48: in vigoare 28.03.20 https://lege md/act/cu privire la biblioteci

6.2 Codul Educatiei al Republicii Moldova nr. 152/2014 (Art. 128); Publicat: 24-10-2014 in
Monitorul Oficial Nr. 319-324 art. 634 LP257 din 17.08.23, M0335-337/01.09.23 art. 592 in
vigoare 01.01.24 https://lege.md/act/codul educatiei

6.3 Legea privind accesul la informatie Nr. 982 din 1 1.05.2000; Publicat: 28-07-2000 in
Monitorul Oficial Nr. 88-90 art. 664: LP143 din 19.07.18, MO309-320/17.08.18 art. 482

6.4 Hotararea Guvernului Nr.24 din 22.01.2020 cu privire la aprobarea Regulamentului privind
serviciile prestate de bibliotecile publice; Publicat: 07-02-2020 in Monitorul Oficial Nr. 36-43

6.5 Regulament-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice Nr. 186 din 26.02.
2019; https://www.me.gov.md/sites/default/files/rof aprobat.pdf

6.6 Codul deontologic al bibliotecarului din Republica Moldova; Publicat: 18-08-2017 in
Monitorul Oficial Nr. 301-315 art. 529 LP156 din 09.06.22, MO194-200/01.07.22 art. 358; in
vigoare 01.07.22

6.7 Regulamentul de organizare si functionare al CMO https://cemf.md/transparenta/#doc-276-
216.8 Statutul Colegiului de Medicina din Orhei ord. Ministerului Sanatatii al Republicii
Moldova nr. 623 din 18.08. 2018; https://cemf md/transparenta/#doc-276-20

5

6.9. Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Colegiului de Medicini din Orhei.

VII. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

NT. 'Termenul/ Definitia
Conceptul/Abrevierea
1. [Biblioteca [nstitutie sau subdiviziune structurali a unei institutii, al cdrei scop principal
este oferirea accesului la resurse informationale, 1a servicii s facilitati
pentru a satisface necesitatile de lectura, informare, instruire, cercetare,
educationale, culturale si de recreere ale utilizatorilor acesteia.
2. Colectie de Biblioteci [Totalitatea documentelor de biblioteca accesibile local sau de la distant3 si

puse la dispozitia utilizatorilor.

3. [Resurse informationale/ [Totalitatea colectiilor de bibliotec, a bazelor de date si a resurselor din
RI internet accesibile utilizatorilor bibliotecii.
4. [Document de biblioteci

Obiect material care poate fi tratat ca o unitate intr-un proces de

documentare, cu informatii inregistrate pe suport de hartie sau in format




PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND INSCRIEREA UNICA A | Exemplar: nr 1
UTILIZATORILOR BIBLIOTECII Revizuiri:0
Editia:1
COD:PO-18 Pagina: 6/ 13

digital, luat la evident3 si localizat in colectii de biblioteca sau accesibil de
la distantd: crti, resurse seriale, documente de muzici tipdriti, manuscrise,
documente audiovizuale, documente electronice, documente grafice, brevete
si altele;

o |Utilizator de biblioteca [Persoand fizicd sau juridica care foloseste resursele informationale,
serviciile si facilitatile bibliotecii (elev, personal didactic, personal auxiliar
didactic, personal nedidactic, personal din afara institutiei de invatimant)

6. |Utilizator activ Persoana care in cursul anului de referint3 a vizitat ori a utilizat serviciile
(inclusiv cele electronice) si facilitatile bibliotecii. Se includ atat utilizatorii
inscrigi in cursul anului de referintd, cét §i cei care si-au vizat permisul de
intrare in anul de referintd. Fiecare persoand se numiri o singura data.

7. |Utilizator Persoand inscrisé la biblioteca cu scopul de a utiliza colectiile si/sau
inscris/membru serviciile bibliotecii. Utilizatorului inscris i se elibereaza un singur permis
inregistrat de intrare, valabil pe o perioadd de timp determinati.

8. |Utilizator vizat Persoand inscrisd la biblioteca care gi-a vizat permisul de intrare in anul de
reinregistrat referinta.

9. |Vizitd directd la Intrarea unei persoane in incinta bibliotecii pentru a utiliza facilitatile si
biblioteca serviciile acesteia.

10. [Figa-contract de Formular tipizat contine datele persoanelor inscrise in baza de date a
inscriere a utilizatorului [Bibliotecii si are valoarea unui contract incheiat intre utilizator s1 Biblioteca.

11. Fisa de lichidare Fisd completatd si semnata de bibliotecar care aratd daci utilizatorul care
pardseste unitatea de invatdmant si solicita eliberarea actelor de studii, are
sau nu restante la biblioteca.

12 |Servicii de bibliotecd  |Activitati, programe relevante in curs de desfasurare, organizate de
bibliotecd pentru a satisface necesitatea membrilor comunititii de a se
informa, de a comunica, de a se instrui, dezvolta si de a se recrea.

13. [Facilitati

Spatii, echipamente, dotéri care nlesnesc oferirea serviciilor de biblioteci
utilizatorilor.

VIIL DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalititi

8.1.1. Procedura de inscriere a persoanei in calitate de utilizator al bibliotecii IP CMO se face
prin completarea de catre aceasta a Fisei-contract de inscriere a utilizatorului. (anexa nr.1),
urmatd de eliberarea §i vizarea Permisului de utilizator (anexa nr.2).

8.1.2. La primirea permisului de intrare, persoana ia cunostint cu Regulamentul de organizare §i
functionare al bibliotecii IP CMO , prin care isi asuma raspunderile morale si materiale, privind
folosirea, pastrarea i restituirea in termenii stabiliti a documentelor de biblioteca imprumutate si
consultate, precum si folosirea celorlalte bunuri materiale din bibliotec

8.1.3. Pentru a beneficia de serviciile bibliotecii IP CMO se va realiza anual
Inscrierea/actualizarea Permisului de utilizator.

8.2. Reguli de inscriere a utilizatorilor
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8.2.1. In biblioteca IP CMO au acces urmatoarele categorii de utilizatori:

a) utilizatorii specifici (elevi, cadre didactice, personal auxiliar, alte categorii de utilizatori) al IP
CMO, cu drept de acces la colectii si servicii de bibliotecd in sala de lecturd, precum si drept de
imprumut la domiciliu, conform Regulamentului de organizare §i functionare al Bibliotecii.

b) utilizatorii nespecifici (cercetitori, studenti, specialisti din domeniul medicinii, alte categorii
socio-profesionale din afara institutiei de invatdmant) cu drept de acces in sala de lecturi ale
Bibliotecii IP CMO insa férd drept de imprumut la domiciliu. Utilizatorii externi au acces in
biblioteca in urma completirii unei Cereri de eliberare a permisului de utilizator (anexa nr. 3).
8.2.2. Inscrierea la bibliotecd, precum si reinregistrarea anuala se face in baza carnetului de elev
vizat pe anul de invatamant in curs, iar pentru alte categorii de utilizatori in baza buletinului de
identitate.

823. InbazaF igei-contract de Tnscriere, completata si semnati, persoanei i se elibereazi
Permisul de utilizator al bibliotecii, valabil pe toatd durata anilor de studii

8.2.4. Permisul de utilizator al bibliotecii se actualizeaza, la cererea beneficiarului, pana la
sfarsitul perioadei de 5 ani, in conditia absentei oricaror incalciri regulamentare.

8.2.5. Actualizarea permisului se face neconditionat. La actualizarea permisului de utilizator are
loc verificarea principalelor date cu caracter personal ale utilizatorului (numele, prenumele,
adresa, institutia de invatimant, locul de munc, numirul de telefon). Permisul de utilizator
neactualizat constituie temei de refuz al prestarii serviciilor de biblioteci.

8.2.6. Eliberarea unui duplicat al Permisului de utilizator (in caz de pierdere) se face la sala de
imprumut, in baza carnetului de elev sau a buletinului de identitate.

827. fnregistrarea in calitate de utilizator, eliberarea §i actualizarea Permisului de utilizator se
face gratuit. Permisul de utilizator este netransmisibil.

8.3 Asigurarea accesului la resurse si servicii.

8.3.1. Utilizatorii din cadrul IP CMO beneficiazi in mod gratuit de resursele informationale si
serviciile bibliotecii in baza Permisului de intrare.

8.3.2. Asigurarea elevilor IP CMO cu publicatii de specialitate si manuale scolare are loc in
perioada septembrie octombrie a anului de invatamant in curs, in baza unui grafic stabilit de
Biblioteca.

8.3.3. Imprumutul publicatiilor de specialitate si a manualelor scolare pentru elevi se efectueazi
in conformitate cu programele de invitdmant, pentru un semestru sau un an de studii.

8.3.4. Cadrele didactice beneficiazi de imprumut de documente la domiciliu si in sala de lectura
la solicitare.

8.3.5. Accesul n sala de lecturi este disponibil pentru elevii, cadrele didactice, alte categorii de
utilizatori ai institutiei, care beneficiaza de toate resursele info-documentare ale bibliotecii.
8.3.6. In sala de lecturi sunt consultate: documente de referinta: dictionare, enciclopedii;
manuale, metodici, ghiduri pentru procesul de invatimant, documente stiintifice, reviste de
specialitate, ziare etc.

8.3.7. Perioada de 15 mai - 25 iunie este perioada de recuperare a documentelor imprumutate de
catre elevi, cadre didactice si alte categorii de utilizatori.

8.3.8. Sefii de sectii si dirigintii de grupe sprijind bibliotecarul in actiunea de recuperare a
documentelor imprumutate.
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8.3.9. La finalizarea fiecirui an de invatamant utilizatorul prezintd Fisa de lichidare (anexa nr. 4)
spre semnare, drept dovada ci au fost restituite toate documentele Imprumutate.

8.4 Drepturile utilizatorilor

8.4.1. Dreptul la informatie prin oferirea accesului gratuit si nelimitat la toate serviciile de bazs
si la resursele informationale, cu respectarea prevederilor legale referitoare la drepturile si
libertatile fundamentale ale omului, la protectia patrimoniului, la dreptul de autor si drepturile
conexe

8.4.2. Dreptul la confidentialitate asupra informatiei solicitate, serviciilor utilizate si a datelor cu
caracter personal aflate in posesia bibliotecii;

8.4.3. S& beneficieze de acces in bibliotecs si de servicii incluzive, indiferent de conditia fizica si
necesititile sale speciale;

8.4.4. Sa fie informat despre lista si modul de prestare a serviciilor de bibliotecd

8.4.5. Si fie informat despre orarul de functionare al bibliotecii, conditiile de utilizare a
resurselor informationale i a serviciilor, a spatiilor, echipamentelor si facilitatilor pentru public
in bibliotec, stabilite in Regulamentul de organizare i functionare al bibliotecii IP CMO

8.4.6. Sa fie informat despre diversificarea resurselor informationale si a serviciilor bibliotecii;
8.4.7. Dreptul de a prezenta propuneri, sugestii pentru imbundtitirea si diversificarea colectiei si
serviciilor bibliotecii;

8.4.8. Dreptul de asociere in grupuri pe interese si de contributie la dezvoltarea serviciilor de
biblioteca, pentru realizarea aspiratiilor si necesitatilor sale;

8.4.9. Sa se implice in dezvoltarea serviciilor prin participarea la sondaje, prin inaintarea
propunerilor pentru Imbunititirea procesului de prestare a serviciilor.

8.4.10. Dreptul de a prezenta propuneri, sugestii pentru imbunitatirea i diversificarea colectiei
si serviciilor biblioteci;

8.4.11. Dreptul de asociere in grupuri pe interese si de contributie la dezvoltarea serviciilor de
bibliotecd, pentru realizarea aspiratiilor i necesitatilor sale;

8.4.12. Sé se implice in dezvoltarea serviciilor prin participarea la sondaje, prin Tnaintarea
propunerilor pentru imbunititirea procesului de prestare a serviciilor.

IX. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII
Bibliotecara sefi

- Colaboreaza cu sefii de sectii, sefii de catedre, diriginti de grupe, cadre didactice ai [P CMO.
- Elaboreazd documente de politici in domeniul profesional.

- Stabileste reguli de utilizare a resurselor $i serviciilor oferite de bibliotec in baza
documentelor normative si metodologice.

-Implementeaza schema de inchiriere a manualelor gcolare (pentru clasele liceale) din cadrul
institutiei.

-Dezvolta relatii de parteneriat cu alte institutii info-documentare,

-Promoveaza serviciile si activitatea bibliotecii in ansamblu.

Bibliotecara

- Inregistreaza/ reinregistreazd utilizatorii in format traditional si electronic.

- Elibereaza permisul de utilizator.
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- Efectueazi evidenta statistici zilnica.

- Realizeazd serviciul de imprumut la domiciliy $i in sala de lecturi,

Utilizatorii bibliotecii

- Respectd Regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii IP CMO Jinclusiv regulile
privind integritatea documentelor Imprumutate i a altor bunuri materiale din biblioteca.

- Prezinta bibliotecarei de serviciu Permisul de utilizator vizat pe anul in curs.

- Pune la dispozitia bibliotecii datele necesare pentru intocmirea si actualizarea Fisei - contract
de inscriere pentru a beneficia de servicii.

- Comunici bibliotecarei despre schimbirile datelor de identitate (dupd caz), in termen de 30 de
zile lucritoare.

- Pastreazi linistea, ordinea gi curatenia in incinta i in perimetrul bibliotecii

X. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa nr. I Fisa-contract de inscriere a utilizatorului.

Anexa nr. 2 Permis de utilizator.,

Anexa nr. 3 Cerere de eliberare a permisului de utilizator (pentru utilizatori din afara institutiei)
Anexa nr. 4 Fisa de lichidare.
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Anexa nr. 1 Fisa-contract de inscriere a utilizatorului
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Anexa nr. 2 Permis de utilizator
Aanexanr. 2 rermis de utilizator

INSTITUTIE PUBLICA COLEGIU DE MEDICINA DIN ORHEI

BIBLIOTECA
PERMIS DE INTRARE
Nr.
NUL
VIZAT VIZAT VIZAT VIZAT VIZAT
BIBLIOTECA BIBLIOTECA BIBLIOTECA BIBLIOTECA IBIBLIOTECA

NUMELE*

PRENUMELE*

OCUPATIA *

SEMNATURA *

NU, ESTE TRANSMISIBIL
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Anexa nr. 3 Cerere de eliberare a permisului de utilizator

CERERE ELIBERARE
Permis de utilizator
(pentru utilizatori din afara institutie)

SUDEENIMBUI 1o enn vorunnassasssmfusssssss semansmensensss sns assmws sss 555565555 ramrmresmesens oammne
domiciliat/...l.Ol.........0.0..l‘.0'0'.00.'.00'0..0.'.."OO...l.‘.l....0..0....00.0.".000...'I.O‘O..II......I
posesor/oare al/ a B.1., cu serid......e.euvenn.... 1] IDNP

Rog aproba eliberarea unui permis de utilizator, necesar studiului la Sala de Lecturs

Angajat/ala....covieenieiiinneninienninn.
Legitimatie.................. . F—

Nr. Telefon....oeueereneennnnnnnns i

Ma angajez si respect Regulamentul Bibliotecii

Data Semnitura
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Anexa nr. 4 Figa de lichidare

FISA DE LICHIDARE

Numele si prenumele

Grupa

Adm, ciminului

Lingereasa

Biblioteca

Dirigintele

Sef de sectie




