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1. ACCES

Centrul de Documentare si Informare (C.D.I.) functioneaza dupa urmatorul
program:

LUNI - VINERI: 8,30 — 14,30

Nu este permis accesul in CDI in absenta profesorului documentarist sau a
cadrului didactic care sustine activitatea.

Un planning de ocupare a CDI pe clase de elevi poate fi consultat la punctul de
imprumut s1 informare din C.D.I.

Planificarea activitatilor didactice desfasurate in CDI se realizeaza cu minim 24
de ore inainte de desfasurarea lor propriu-zisa prin anuntarea profesorului
documentarist si completarea planningului din CDI.

Centrul de Documentare si Informare este deschis tuturor categoriilor de public.
Au drept de imprumut celevii, cadrele didactice si toti angajatii Scolii
Gimnaziale Pianu de Sus.

2. COMPORTAMENTUL iN CDI

Intrarea in CDI se face in liniste si fara bagaje. Acestea vor fi depuse in spatiul
special amenajat la intrarea in CDI.

La CDI se vine, in primul rand, pentru a face o lucrare sau o cercetare care
necesitd  utilizarea  documentelor (dictionare, enciclopedii, materiale
audiovizuale, lucrari documentare); in al doilea rand se vine pentru a se destinde
citind (lucrari de fictiune, articole de jurnal, reviste), ascultdnd muzica,
vizionand casete, diapozitive, CD-ROM-uri.

Centrul de Documentare si Informare este, de asemenea, spatiul organizarii unor
expozitii, concursuri, intalniri cu personalitati ale vietii culturale.

Pentru utilizarea in bune conditii a resurselor CDI este recomandabila
parcurgerea unei sedinte de initiere in cercetarea documentara. Planificarea
acestor activitdfi se realizeazd in colaborare cu echipa pedagogica, in limita
spatiului si a orarului CDI.

CDI nu este nici sala de discutii, nici sala de mese. Nu se bea, nu se mananca si
se vorbeste 1n soapta spre a nu-i deranja pe ceilalfi utilizatori.



Materialul pus la dispozitie trebuie respectat. Orice deteriorare atrage dupa sine
aplicarea de sanctiuni.

Elevii nu sunt autorizati sa opreasca sau sa puna in functiune aparatele existente
in CDI (televizor, video, casetofon, calculator).

Dupa consultarea unui document, acesta trebuie repus corect la locul sau. Daca
se intampind dificultdfi la reordonarea documentelor consultate se solicitd
ajutorul profesorului documentarist. A nu se uita ca un document prost plasat
este un document pierdut.

La terminarea activitatilor, mesele de lucru raiman curate si scaunele sunt corect
asezate la locul lor.

3. UTILIZAREA CALCULATORULUI SI A INTERNETULUI la CDI
se realizeaza cu respectarea obligatorie a urmatoarelor reguli:

3.1. accesul la calculatorul pe care este instalata baza de date a CDI este permis
doar sub supravegherea responsabilului CDI;

3.2. se interzice modificarea configuratiei sistemului, a fisierelor etc;

3.3. nu se deschid, modifica sau sterg fisierele altcuiva;

3.4. pentru a se evita virusii informatici se scaneazd Tnainte de a se
deschide stick-ul sau CD-ul personal;

3.5. nu sunt permise jocurile;

3.6. nu se incarca ecranul si nici nu se editeazad documente cu caracter rasist,
extremist sau pornografic;

3.7. in cazul unor probleme tehnice, se avertizeaza fara intarziere responsabilul
CDI.

4. CONSULTAREA SI iMPRUMUTUL DOCUMENTELOR

Inscrierea cititorilor si gestionarea imprumuturilor se realizeazi in sistem
traditional si informatizat.

Toate operatiunile se efectueaza de catre profesorul documentarist.

Documentele necesare la inscrierea utilizatorilor care nu sunt elevi sau angajati
al institutiel sunt urmatoarele:

- buletin de identitate.

- carnet de elev/student.

- legitimatie de serviciu.

Pentru elevii si angajatii Scolii Gimnaziale Pianu de Sus prezentarea acestor
documente la inscriere este facultativa, ele facand parte din dosarul personal
depus la Secretariatul institutiei.

Se pot imprumutd maxim 3 (trei) documente.

Durata imprumutului pentru lucrérile de fictiune si documentare este de 14 zile,
cu posibilitatea prelungirii cu inca 7 zile a perioadei de imprumut.

Sunt excluse de la imprumut (se consultd la C.D.I.) urmatoarele categorii de
documente:

- lucrarile de referinta (dictionare, enciclopedii, atlase).



- periodicele si hartile.
- documentele audio-vizuale.
- dosarele documentare.

5. INTARZIERI DETERIORARI

Pentru publicatiile nerestituite de catre elevi la data prevdzuta se vor emite
INSTIINTARI DE RESTITUIRE, transmise elevilor si parintilor prin
intermediul profesorilor diriginti. Celorlalte categorii de cititori, instiintarile le
sunt trimise la domiciliu. Dupa doua instiintari de restituire, publicatia este
considerata pierduta si se imputa utilizatorului urmand procedura legala.

in cazul deteriorarii unei publicatii, utilizatorul va pliti o amendi stabilita in
functie de gravitatea daunei si importanta publicatiei care a suferit-0.
Utilizatorului cdruia i s-au imputat publicatii sau i s-au perceput amenzi i se va
interzice accesul la C.D.I. pe perioada limitata sau nelimitata.

6. ORDONAREA DOCUMENTELOR iN C.D.L

Lucrérile de fictiune sunt ordonate pe literaturi si alfabetic.

Documentarele (lucrarile cu caracter stiintific) sunt ordonate pe domenii,
conform Clasificarii Zecimale Universale (CZU) si alfabetic.

Documentele audio-vizuale sunt ordonate in functie de suport, pe domenii
(conform CZU) si alfabetic.

Periodicele sunt ordonate pe titluri si cronologic.

Dosarele documentare sunt ordonate pe domenii si alfabetic.

Manualele scolare sunt ordonate pe discipline si ani de studiu.
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