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ATRIBUTIILE RESPONSABILULUI C.D.I./PROFESORULUI DOCUMENTARIST

A. COMPLETAREA SI EVIDENTA COLECTIILOR

1. Completarea colectiilor de publicatii si de alte documente se face din urmétoarele domenii:
literatura romAn4, literaturd universald din bibliografia obligatorie a elevilor, literaturd pentru copii,
pedagogie generald si speciald, psihopedagogie, legislatia si organizarea intregului invatdmant,
metodica predarii tuturor disciplinelor in invatamantul de toate gradele si a activitétilor instructiv-
educative, precum si din alte sfere ale cunoasterii care au legéturd cu domeniile enumerate mai sus.
Completarea colectiilor se face in mod permanent, in functie de problemele prioritare ale
invatamantului, si ale perfectionarii personalului didactic.

2. Completarea colectiilor se face prin:

e achizitii de la institutiile specializate in aprovizionarea bibliotecilor, libréarii, institutii editoare

sau producitoare de materiale documentare etc.;

e donatii;

e transfer;

3. In vederea cresterii fondurilor, conducerea CDI poate dispune xerografierea unor publicatii.

4. Orice operatie de intrare sau iesire a unei publicafii sau a unui material documentar se face
numai pe baza unui act insotitor. Pentru publicatiile care intrd In bibliotecd fdrd act Insotitor este
obligatorie intocmirea unui proces verbal de primire cu specificarea publicatiilor intrate, aprobat de
bibliotecar.

5. Evidenta publicatiilor se tine cu ajutorul urmétoarelor documente:

e registrul de miscare a fondurilor (RMF), in care se inregistreazd fiecare stoc de publicatii

intrate si iesite;

e registrul inventar (RI), In care se Inregistreaza fiecare volum de biblioteca;

o fisele de evidenta anuali a periodicelor.

6. Publicatiile se scot din evidentd bibliotecii, pe baza unei adrese de scddere primitd din partea
contabilitatii, in urmatoarele situatii:

e transfer;

e casare in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare.

B. ORGANIZAREA COLECTIILOR

In CDI colectiile de publicatii sunt organizate in urmatoarele categorii de fonduri:

e fondul de baza, constituit din cite unul pdna la maximum cinci exemplare din fiecare titlu
existent in CDI;

o fondul de imprumut (dublete, triplete etc. ale publicatiilor existente in biblioteca);

e fondul colectiilor speciale (carte veche si rard, casete audio si video, CD-uri DVD-uri, etc.

e fondul colectiilor periodice.
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C. CLASIFICAREA SI CATALOGAREA

1. Descrierea si clasificarea documentelor se realizeazd conform standardelor internationale.

2. In functie de categoriile de fonduri existente in biblioteca si de necesitatile diferitelor categorii de
utilizatori se pot organiza cataloage speciale: catalogul de carte veche; catalogul lucrérilor de referinta
etc.

D. INFORMARE BIBLIOGRAFICA SI REFERINTE STIINTIFICE

1. CDI acordad informiri bibliografice orale si ofera spre consultare utilizatorilor, in conditii
corespunzitoare, instrumente bibliografice, surse de referintd, bibliografii etc.

2. CDI furnizeaza informatii bibliografice scrise la solicitarea principalilor sii utilizatori.
Activitatea bibliografica se desfdgoard in conformitate cu standardele internationale.

E. RELATII CU PUBLICUL

1. Accesul in CDI la fondul de imprumut se asigura pe baza fisei de lecturd, respectdndu-se masurile
de sigurantd pentru prevenirea contamindrii de orice fel.

2. Eliberarea publicatiilor se face pe baza fisei de lectura, in care sunt trecute datele personale ale
utilizatorului si adresa acestuia. In CDI accesul la raft este liber pentru toti utilizatorii.

3. Utilizatorii isi depun gentile si hainele in locul special amenajat la intrarea in CDL

4. Utilizatorii sunt obligati si pastreze linistea, ordinea si curdtenia In CDI. Ei sunt obligati sa
pastreze, in bune conditii, publicatiile pe care le consulta, fiind interzise orice stersaturi, adnotéri sau
sublinieri In cuprinsul acestora.

Utilizarea telefonului mobil si fumatul sunt strict interzise in incinta CDIL.

5. Personalul didactic, personalul din administratia invatdmantului si unitatile scolare din zona au
dreptul s imprumute pana la 5 volume deodatd, respectiv 10 volume pentru unitétile scolare abonate,
numai din publicatiile existente in mai multe exemplare.

6. Termenul de imprumut este de maximum 2 saptdméni.

7. Nu se imprumutd sub nici un motiv cartile existente in bibliotecd intr-un singur exemplar,
enciclopediile, dictionarele, atlasele, ziarele si revistele.

8. Pentru cadrele didactice imprumutul se face personal, dupa eliberarea figei de lecturd cu drept de
imprumut.

9. Utilizatorul care a deteriorat sau a pierdut o publicatie este obligat sd o Inlocuiascad cu un exemplar
din aceeasi editie, cu aprobarea bibliotecarului. In caz de deteriorare grava sau de pierdere a unor
publicatii ce nu pot fi inlocuite, utilizatorii vor fi sanctionati conform dispozitiilor legale (a se vedea
Legea bibliotecilor Nr.334 /31.05.2002).

10. Sanctiunile prevazute in articolul 52 si articolul 53 se stabilesc si se realizeaza potrivit legii. De
aducerea la indeplinire a acestora raspunde bibliotecarul.

11. n cadrul imprumutului interbibliotecar intern, biblioteca poate - din proprie inifiativd sau la
cererea utilizatorilor si solicite, unor biblioteci, publicatii care nu se gisesc in fondurile ei. In acest
caz consultarea publicatiilor imprumutate se va face numai la sediul bibliotecii.
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12. Drepturile si obligatiile utilizatorilor, c& si orarul de lucru al CDI sunt aduse la cunostinta celor
interesati prin afisare . De asemenea, CDI redacteaza ghiduri, pliante etc., despre colectiile sale si
serviciile pe care le oferi cititorilor.

13. Cererile de bibliografii se intocmesc in scris, cu indicatia nivelului de profunzime a cercetdrii
bibliografice solicitate.

14. Bibliografiile intocmite in biblioteca pot fi consultate de orice utilizator. Ele pot fi §i imprumutate,
cu conditia existentei lor in cel putin doud exemplare in momentul solicitérii.

15. CDI a organizat expozitii de publicatii la sediul ei sau in incinta scolii, consfatuiri cu utilizatorii,
standuri de carti, vitrine, prezentiri de carti, anchete de opinie asupra intereselor de lecturd ale
utilizatorilor etc.

F. ORGANIZAREA DEPOZITELOR SI CONSERVAREA COLECTIILOR

1. Toate colectiile din CDI sunt pastrate, in vederea conservarii si securitétii lor, pe rafturi, dispuse
in spatii amenajate in acest scop (depozite, séli , cu acces liber la raft).

2. Organizarea colectiilor in depozite se face in mod unitar, dupé format.

Organizarea fondurilor in silile cu acces liber la raft se face dupa criteriul sistematic-alfabetic sau

tematic.

3. Pistrarea in conditii optime si de securitate a tuturor categoriilor de documente se realizeaza
potrivit normelor igienice si macroclimatice de conservare a publicatiilor.

4. CDI pastreaza toate evidentele privitoare la circulatia publicatiilor din depozite, conform
dispozitiilor legale.

5. Gestionarea tuturor categoriilor de documente ale bibliotecii se asigurd in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare. In depozitul de publicatii are acces numai bibliotecarul si persoanele
desemnate In mod special de cétre acesta.

G. METODOLOGIE SI PERFECTIONARE

1. Centrul de documentare si informare este o structurd info-documentard modernd, un centru de
resurse pluridisciplinare si multimedia care ofera beneficiarilor un spatiu de formare, comunicare,
informare si de exploatare a noilor tehnologii educationale, un loc de culturd, deschidere, intélnire si
integrare.

2. Biblioteca intocmeste catalogul sistematic al lucrérilor privind biblioteconomia scolard,
psihopedagogia si sociologia lecturii si transmiterea tehnicilor de munci intelectuala.

3.CDI a organizat simpozioane, colocvii, pentru generalizarea experientelor eficiente, ldrgirea
orizontului stiintific-profesional al tuturor beneficiarilor.
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