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PREFATA

Biblioteconomie si Stiinte ale Informarii in Republica Moldova: documente in sprijinul activitatii
bibliotecilor, volumul I1I (2021-2022) cuprinde cadru legal in biblioteconomie reflectat pe parcursul
ultimilor doi ani.

Cele mai importante evenimente care s-au produs in aceastd perioadd, au fost remarcate de
evaluarea bibliotecilor publice teritoriale, nationale si a bibliotecilor din institutiile de invatamant
(universitdti, centre de excelentd, colegii, scoli profesionale, scoli, gimnazii, licee) in conformitate
cu ,,Regulamentul privind evaluarea bibliotecilor publice” (aprobat prin Hotararea nr. 747, din 7
octombrie 2020, a Guvernului Republicii Moldova). Astfel, bibliotecile publice s-au aliniat cerintelor
obligatorii pentru organizarea si functionarea optima a bibliotecilor publice, motivand personalul
de a spori performantele institutionale.

Lucrarea reprezinta un suport in sprijinul activitatii bibliotecilor, reliefand implicatiile actuale
privind dezvoltarea domeniului biblioteconomic. Scopul lucrarii este de a facilita accesul/docu-
mentarea personalului de biblioteca, a factorilor de decizie si tuturor celor interesati de textele
integrale ale documentelor oficiale si metodologice, economisind timpul profesional si contribuind
la cunoasterea/aplicarea prevederilor acestora.

Editia din 2023, prezintd o selectie de documente legislative, strategice si de reglementare in
domeniul biblioteconomiei si stiintelor informarii, aprobate de catre Presedintie, Parlament s1 Gu-
vernul Republicii Moldova, de catre Consiliul Biblioteconomic National, centrele biblioteconomice
nationale, departamentale si teritoriale.

Lucrarea este structuratd in sase capitole, in functie de organul emitent al documentului:

* Documente emise de organele reprezentative ale puterii de stat — Parlament, Presedintele

Republicii Moldova;

* Documente emise de organele administratiei publice centrale (ministere si departamente), in
prim-plan fiind prezentate documentele aprobate de catre Ministerul Culturii al Republicii
Moldova;

* Documente ale Consiliului Biblioteconomic National;

* Documente strategice, de reglementare si normative ale centrelor biblioteconomice nationale,
centre nationale de formare continua;

* Documente strategice, de reglementare si normative ale centrelor biblioteconomice departa-
mentale;

* Documente ale Administratiei Publice Locale. Documente strategice, de reglementare teh-
nologice si normative ale centrelor biblioteconomice teritoriale.

Lucrarea este destinata tuturor specialistilor din domeniul biblioteconomiei si stiintelor infor-
marii, responsabililor pentru activitatea bibliotecara, cadrelor didactico-stiintifice si cercetatorilor,
precum si studentilor la specialitatile de profil.

Ecaterina DMITRIC
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CAPITOLUL L. Decrete ale Presedintelui Republicii Moldova

Legi, hotarari ale Parlamentului Republicii Moldova

PRESEDINTELE REPUBLICII MOLDOVA

DECRET

privind conferirea ,,Ordinului Republicii”
doamnei Lidia KULIKOVSKI

in temeiul art. 88 lit. a) din Constitutia Republicii Moldova si al Legii
cu privire la distinctiile de stat ale Republicii Moldova,

Presedintele Republicii Moldova decreteaza:

Art.1. - In semn de inaltd apreciere a meritelor deosebite in dezvoltarea
biblioteconomiei, pentru contributie substantiala la salvgardarea patrimoniului
national documentar $i succese in consolidarea colaboririi interbibliotecare,
doamnei Lidia KULIKOVSKI, director adjunct cercetare si inovare
al Bibliotecii Municipale ,B.P. Hasdeu” (Chisindu), i se conferd
,Ordinul Republicii”.

Art.2. - Prezentul decret intra in vigoare la data semnirii.

,gaPUac

% -i{E? ‘ K;iﬁ MOLDOVA

Chisinau, 23 aprilie 2021.
Nr. 75-IX.
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PARLAMENTUL

LEGE
Nr. 156 din 09-06-2022
Lege cu privire la biblioteci Nr. 160 din 20-07-2017 pentru modificarea
unor acte normative

Publicat : 01-07-2022 in Monitorul Oficial Nr. 194-200 art. 358

Extras cu privire la biblioteci

Art. CCXXXIL. — In cuprinsul Legii nr. 160/2017 cu privire la biblioteci (Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 2017, nr. 301-315, art. 529), cu modificarile ulterioare, sintagma ,,Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii”, la orice forma gramaticald, se substituie cu sintagma ,,Ministerul
Culturii” la forma gramaticala corespunzétoare.

PRESEDINTELE PARLAMENTULUI Igor GROSU

Nr. 156. Chisinau, 9 iunie 2022
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HOTARARE
Nr. HP433/1990 din 26.12.1990
cu privire la zilele comemorative, zilele de sarbatoare si la zilele
de odihna in Republica Moldova

Publicat : 26.12.1990 in MONITORUL OFICIAL Nr. 5 art. 00 Data intrarii in vigoare

MODIFICAT
HP284 din 06.10.22, MO318-325/14.10.22 art.620; in vigoare 14.11.22

In scopul continudrii traditiilor, respectarii obiceiurilor seculare ale poporului, luand in considerare
rolul lor la formarea unei moralitati sanatoase, la imbogatirea vietii spirituale a omului, {indnd cont de
solicitarile cetatenilor republicii de a se reveni, fiind o necesitate stringentd, la valorile nationale,

Parlamentul Republicii Moldova

HOTARASTE:
1. Se consfintesc urmatoarele zile comemorative si zile de sarbatoare in Republica Moldova:
a) sarbatori nationale si zile comemorative:
— Ziua comemordrii lui Mihai Eminescu (15 ianuarie);
— Ziua comemordrii victimelor Holocaustului (27 ianuarie);
—Ziua Nationala a Lecturii (14 februarie).

PRESEDINTELE SOVIETULUI SUPREM
AL R.S.S. MOLDOVA A.MOSANU
or. Chisinau, 26 decembrie 1990. Nr. 433-XII.
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CAPITOLUL II. Documente ale ministerelor si departamentelor

ORDIN

Nr. 213 din 02.03.2021

al Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova cu privire
la organizarea si desfasurarea activitatii Consiliului Biblioteconomic National
ORDIN
nr. 213 02.03.2021
mun. Chisinau
Cu privire la personal

In temeiul prevederilor art. 18 din Legea 160/2017 cu privire la biblioteci si in scopul asigurarii
bunei organizari i desfasurari a activitdtii Consiliului Biblioteconomic National, emit prezentul
ORDIN

1. Se elibereaza din functia de presedinte al Consiliului Biblioteconomic National, dI Andrei
Chistol, 1n legdtura cu demiterea din functia de secretar de stat.

2. Se numeste in functia de presedinte al Consiliului Biblioteconomic National, dl Gheorghiu
Ivan, secretar de stat, Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

3. DI Andrei Chistol, in termen de 3 zile, va preda, in baza unui act de predare-primire, dlui
Gheorghiu Ivan, stampila si actele interne ale Consiliului Biblioteconomic National.

4. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Biblioteconomic National
(se anexeaza).

5. Se abrogd Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii nr.1556 din 29.11.2019 cu
privire la activitatea Consiliului Biblioteconomic National.

6. Se abroga Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii nr. 808 din 14.08.2020 cu privire
la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Biblioteconomic National.

7. Controlul asupra executarii prezentului ordin imi revine.

Ministru Lilia POGOLSA

Anexa 1
la Ordinul nr. 213 din 02 martie 2021

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a
Consiliului Biblioteconomic National

I. Dispozitii generale

1. Consiliul Biblioteconomic National este constituit in temeiul art. 18 din Legea nr. 160/2017
cu privire la biblioteci.

2. Consiliul Biblioteconomic National (in continuare - CBN) este o institutie publica subordonata
Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii, care contribuie la elaborarea actelor de reglementare in
domeniu, asigurarea unitatii nationale in biblioteconomie, desfasurarea activitatilor organizatorice si
practice privind coordonarea §i cooperarea activitdtii bibliotecilor din sistemul national de biblioteci.




BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

3. CBN isi desfasoara activitatea In conformitate cu politicile in domeniile educatiei, culturii si
cercetarii, promovate de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetdrii, Legea culturii, Legea cu pri-
vire la biblioteci, Codul educatiei, strategiile In domeniu, programele de activitate ale Ministerului
Educatiei, Culturii si Cercetarii $i programele proprii de activitate.

4. CBN are statut de persoanad juridica si dispune de urmétoarele atribute:

- stampila si foaie cu antet;

- cont trezorerial.

5. Sediul CBN se afla in resedinta Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetérii al Republicii
Moldova.

6. Finantarea CBN se efectueaza prin intermediul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii
al Republicii Moldova de la bugetul de stat.

II. Atributiile si drepturile Consiliului Biblioteconomic National

7. Atributiile Consiliului Biblioteconomic National:

1) Participa la elaborarea, perfectionarea proiectelor actelor legislative si normative privind
activitatea bibliotecilor;

2) Elaboreaza, cu titlu de recomandare, principiile unice de functionare a sistemului national
de biblioteci;

3) Se informeaza cu privire la proiectele actelor normative, documentelor de politici de nivel
national si face propuneri la compartimentele cu referire la biblioteci sau care au tangenta cu acti-
vitatea bibliotecilor:

4) Participa la elaborarea recomandarilor privind normativele de organizare a activitatii biblio-
tecilor si le inainteaza spre aprobare Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii:

5) Determina si recomanda organelor de resort spre implementare directiile prioritare de dez-
voltare a activitatii bibliotecare;

6) Contribuie la interactiunea bibliotecilor, centrelor de informare si documentare, institutiilor
de Invatamant in biblioteconomie si stiintele informarii;

7) Intretine relatii de colaborare profesionali cu structurile de profil din tara si de peste hotare, con-
tribuind la aplicarea in bibliotecile din Republica Moldova a metodologiilor si tehnologiilor moderne;

8) Aproba Codul deontologic al bibliotecarului;

9) Desemneaza membrii in comisiile de evaluare a bibliotecilor si membrii in Comisia Republicana
de atestare a personalului de specialitate din biblioteci, conform prevederile regulamentelor in vigoare;

10) Pune in dezbatere diverse probleme de activitate bibliotecara;

11) Asigura transparenta activitatii sale prin dezvoltarea paginii web, diseminarea informatiilor
prin intermediul conferintelor, altor Intruniri profesionale.

8. Drepturile Consiliului Biblioteconomic National:

1) Sa solicite fondatorilor informatii privind situatia bibliotecilor;

2) Sa creeze grupuri de lucru pentru elaborarea documentelor strategice si de reglementare,
pentru studierea situatiei din domeniu §i elaborarea recomandarilor privind realizarea programelor
de dezvoltare a bibliotecilor;

3) Sa monitorizeze respectarea cadrului legislativ si normativ de catre fondatorii bibliotecilor,
institutiile bibliotecare si sd Tnainteze propuneri organelor de resort corespunzatoare.

ITI. Organizarea si functionarea Consiliului Biblioteconomic National
9. In componenta Consiliului Biblioteconomic National intra:
a) presedintele CBN;

10
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b) vicepresedintele CBN;

¢) un reprezentant al Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii, responsabil de promovarea
documentelor elaborate i aprobate de CBN;

d) secretarul responsabil al CBN;

e) reprezentanti ai centrelor biblioteconomice nationale, teritoriale si departamentale stipulate in
,Regulamentul privind activitatea metodologica in Sistemul National de Biblioteci din Republica

Moldova™;

f) cadre didactice din invatamantul de specialitate, alti specialisti din domeniu.

10. Consiliul Biblioteconomic National se constituie din cel mult 19 membri.

11. Componenta nominala a CBN se aproba bienal prin ordinul Ministerului Educatiei, Culturii
si Cercetaril al Republicii Moldova.

12. Conducerea Consiliului Biblioteconomic National este exercitatd de un presedinte si un
vicepresedinte.

13. Presedintele CBN este desemnat prin ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii,
este persoana cu drept de prima semnatura si are urmatoarele atribufii

a) semneaza programele de activitate si documentele financiare ale CBN;

b) conduce sedintele CBN;

e) reprezintd CBN 1n instantele superioare si in relatii cu alte institutii:

d) propune spre aprobare componenta CBN;

e) numeste in functie secretarul responsabil si contabilul-sef CBN;

f) propune remunerarea membrilor CBN potrivit timpului efectiv utilizat, conform Legii cu
privire la biblioteci, evalueaza performantele profesionale individuale, propune acordarea sporului
pentru performanta si altor drepturi salariale secretarului responsabil si contabilului-sef CBN in
conformitate cu legislatia in vigoare.

14. Vicepresedintele este numit de presedintele CBN si are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza subiectele propuse pentru examinare la sedintele CBN;

b) asigurd supervizarea metodica si stiintifica a activitdtii CBN;

¢) indeplineste alte atributii delegate de presedintele CBN;

d) in lipsa presedintelui exercita functiile acestuia in temeiul unui ordin.

15. Functionarea CBN este asigurata organizatoric si documentar de secretariat, constituit dintr-
un secretar responsabil si un contabil-sef, care sunt salarizati de stat si angajati ai CBN.

16. Secretarul responsabil al CBN are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si propune spre coordonare si semnare proiecte ale programelor anuale de activi-
tate a CBN;

b) pregateste sedintele CBN;

¢) asigurd membrii CBN cu proiectele de documente si materiale ce urmeaza a fi puse in discutie
la sedintele CBN;

d) tine lucrarile de secretariat;

¢) duce evidenta prezentei membrilor CBN la sedinte si a timpului efectiv utilizat;

f) asigurd diverse cdi de comunicare eficientd intre membrii CBN;

g) perfecteaza materialele discutate n sedintele CBN;

h) monitorizeaza realizarea deciziilor adoptate, informand presedintele, a vicepresedintele, iar
la solicitare si membrii CBN;

1) Intocmeste si prezintd la sedinta CBN raportul anual;
j) indeplineste diverse indicatii de serviciu puse 1n sarcina de presedintele si vicepresedintele CBN.

11
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17. Contabilul-sef al CBN are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si propune spre aprobare proiectul bugetului CBN;

b) asigura executarea bugetard a CBN;

¢) prezinta anual, la sedinta CBN, raportul financiar;

d) reflecta operatiunile economice in conturile contabile.

18. Membrii CBN sunt obligati:

a) sa participe activ la sedintele CBN;

b) sa contribuie la realizarea programelor de activitate ale CBN prin participarea in grupurile
de lucru create de CBN;

¢) sa respecte Regulamentul de organizare si functionare a CBN;

d) sa fie prezenti la toate sedintele CBN; absenta fara motive intemeiate la doud sedinte conse-
cutive duce la excluderea membrului din componenta CBN (se considera neintemeiata absenta din
alte motive decat: aflarea in concediu medical sau concediu anual, aflarea in deplasare de serviciu,
alte motive obiective). In cazul in care membrul CBN nu poate participa la sedinti, el comunica,
din timp, despre absenta si motivul absentei secretarului responsabil.

19. Membrii CBN au dreptul:

a) sa propuna subiecte si probleme pentru Programul de activitate al CBN;

b) sa solicite orice informatii si documente privind activitatea CBN;

c) s fie desemnati pentru a reprezenta CBN la conferinte, simpozioane, intruniri, alte activitati
stiintifice si culturale 1n tara si peste hotare;

d) sa fie remunerati, conform actelor normative in vigoare, pentru timpul efectiv utilizat, inre-
gistrat in procesele-verbale ale sedintelor CBN;

e) de vot.

20. Calitatea de membru al CBN inceteazd in urmatoarele cazuri:

a) la solicitarea prin cerere a membrului CBN catre presedinte CBN;

b) revocarii lui de catre presedintele CBN ca urmare a neindeplinirii obligatiilor stipulate in art.
18 al prezentului Regulament;

¢) eliberarii din functia detinuta in cadrul institutiei subordonate Ministerului Educatiei, Culturii
si Cercetarii.

21. In cazul in care un membru CBN isi pierde calitatea de membru, un nou membru este numit
prin ordinul Ministerului Educatiei, Culturii i Cercetarii.

22. In scopul elaboririi actelor normative, documentelor de politici, propunerilor, recomandarilor pri-
vind dezvoltarea domeniului, CBN constituie grupuri de lucru in conformitate cu programul de activitate.

23. Din componenta grupurilor de lucru fac parte membrii CBN, precum si alti specialisti din
domeniu care pot fi cooptati. Componenta numerica a fiecarui grup de lucru se stabileste in numar
de cel putin 3 membri.

24. Fiecare grup de lucru este condus de un coordonator ales dintre membrii grupului de lucru
care sunt membri ai CBN.

25. Documentele elaborate, propunerile, recomandarile grupurilor de lucru sunt discutate si
aprobate la sedintele CBN.

26. Sedintele sunt forma de baza a activitatii Consiliului Biblioteconomic National.

Sedintele CBN:

1) au loc in incinta unui centru biblioteconomic national (departamental) sau dupa necesitate - online;

2) se convoaca cel putin o data in trimestru, conform programului anual de activitate, sau in
functie de necesitate;

3) pot intruni, cu drept de vot consultative si alti specialisti din domeniu sau domenii adiacente;

4) se considera deliberative daca la ele sunt prezenti 2/3 din numarul total al membrilor CBN;
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5) aproba hotararile CBN cu 2/3 de voturi ale membrilor prezenti la sedinta.
27. Recomandarile CBN pot fi promovate prin acte normative emise de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetarii, alte autoritafi interesate, Tn conformitate cu legislatia in vigoare.

IV. Dispozitii finale

28. Consiliul Biblioteconomic National raporteaza anual despre activitatea sa Ministerului
Educatiei, Culturii si Cercetarii. Raportul anual de activitate este facut public prin diverse mijloace
de informare si comunicare.

29. Documentele elaborate de CBN sunt avizate de presedintele CBN si inaintate spre aprobare
Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii.

Anexa 2
la Ordinul nr. 213 din 02 martie 2021
COMPONENTA

CONSILIULUI BIBLIOTECONOMIC NATIONAL

pentru anii 2021-2022

1. |GHEORGHIU IVAN secretar de stat, Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii
vicepresedinte,

2. |AVASILOAIE RODICA secretar responsabil, director, Biblioteca Academiei de Muzica,
Teatru si Arte Plastice

3. |BORS VERONICA director adjunct, Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

4. |BEJAN EUGENIA director general, Biblioteca Nationald pentru Copii ,,lon
Creanga”

5. |BORDIAN ELENA director, Biblioteca Republicana Tehnico-stiintifica a Institu-
tului de Economie, Finante si Statistica

6. | CHERADI NATALIA director, Biblioteca Stiintitica a Academiei de Studii Econo-
mice din Moldova

7. |CORGHENCI LUDMILA | sef serviciu, Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

8. |COSTIN LUDMILA director, Biblioteca Republicana Stiintificd Agricola a
Universitatii Agrare de Stat din Moldova

9. |COZONAC RENATA director general, Camera Nationala a Cartii

10. |HARJEVSCHI MARIANA |director general, Biblioteca Municipala ,,B.P. Hasdeu”,
Chisinau

11. |KARNAEVA LIUBOVI director, Biblioteca Stiintifici Medicald a Universitatii de Stat
de Medicina si Farmacie ,,Nicolae Testemitanu”

12. /MIHALUTA ACULINA director adjunct, Biblioteca Stiintifica a Universitatii de Stat
»Alecu Russo” din Balti

13. INEDEALCOVA MARIA | director, Biblioteca Regionald Comrat (UTAG)

14. |OSOIANU VERA director adjunet, Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

15. |PADURE NADEJDA director, Biblioteca Publica Raionala ,,Mihail Sadoveanu”,
Straseni

16. |PINTILEI ELENA director general, Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

17. |PLAMADEALA ANA consultant superior, Directie Arte si Industrii Creative, Minis-
terul Educatiei Culturii si Cercetarii

18. | TURCAN NELLY profesor universitar, Universitatea de Stat din Moldova

19. |ZASMENCO ECATERINA | director, Biblioteca Centrald a Universitatii de Stat din Moldova
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Ministerul Educatiei, Culturii
si Cercetarii al Republicii Moldova

ORDIN
Nr. 193 din 25.02.21
mun. Chisinau
cu privire la Constituirea Comisiei
de evaluare a bibliotecilor publice teritoriale

In temeiul prevederilor art. 13 din Legea 160/2017 cu privire la biblioteci si Regulamentului
privind evaluarea bibliotecilor publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 747/2020 si in scopul
realizarii evaluarii bibliotecilor publice teritoriale

ORDON:

1. Se elibereaza din functia de presedinte al Comisiei de evaluare a bibliotecilor publice teritoriale
(Comisia), dl Andrei Chistol, in legatura cu demiterea din functia de secretar de stat.

2. Se numeste in functia de presedinte al Comisiei, dl Ivan Gheorghiu, secretar de stat.

3. Se numeste 1n functia de secretar al Comisiei, dna Plamadeala Ana consultant superior, Directie
Arte si Industrii Creative.

4. Se aproba componenta Comisiei conform anexei nr. 1.
5. Se aproba lista bibliotecilor si perioada de evaluare care urmeaza a fi evaluate conform anexeinr. 2.

6. Bibliotecile indicate in anexa 2 vor prezenta Comisiei informatiile si confirmarile acestora,
necesare, in limitele criteriilor si indicatorilor aprobati.

7. Comisia is1 va exercita functiile in strictd conformitate cu prevederile Regulamentului privind
evaluarea bibliotecilor publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 747/2020.

8. Comisia 1si va desfasura activitatea in incinta Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova

9. Se abroga Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii nr. 1368 din 07.12.2020 cu
privire la constituirea Comisiei de evaluare a bibliotecilor publice teritoriale.

10. Cheltuielile legate de organizarea si asigurarea tehnica a activitatii comisiei de evaluare se
asigurd de catre Sectia financiar-administrativa.

Controlul asupra executarii prezentului ordin se pune in sarcina dlui Ivan Gheorghiu, secretar
de stat.

Ministru Lilia POGOLSA

Anexa 1
la Ordinul Ministerului Educatiei,
Culturii si Cercetarii
nr. 193 din 25.02.2021
Componenta
Comisiei de evaluare a bibliotecilor publice teritoriale
1. Ivan Gheorghiu - secretar de stat, Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii - presedintele
Comisiei.
2. Plamadeala Ana consultant superior, Directia Arte si Industrii Creative, Ministerul Educatiei,
Culturii i Cercetarii - secretarul Comisiei.
3. Corghenci Ludmila, sef Centru formare profesionala, Biblioteca Nationald a R. Moldova.
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4. Coseriu Tatiana, director adjunct, Biblioteca Municipala ,,B. P. Hasdeu”.

5. Osoianu Vera, director adjunct, Biblioteca Nationala a Republicii Moldova, membru Consi-
liului Biblioteconomic National.

6. Sef sectie/directie/serviciu cultura.

7. Tcaci Lilia director adjunct, Biblioteca Nationald pentru Copii ,,Jon Creanga”, secretar al
Consiliului Biblioteconomic National.

Anexanr. 1
la ordinul Ministerului
Educatiei, Culturii si Cercetarii
nr.  din _ martie 2021

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A INSTITUTIEI PUBLICE
BIBLIOTECII NATIONALE A REPUBLICII MOLDOVA

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste misiunea, functiile, structura, atributiile, drepturile, precum
si organizarea activitatii Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova.

2. Biblioteca Nationald a Republicii Moldova este o institutie publica, fondata de catre Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii si are statut de persoana juridica.

3. Biblioteca Nationald a Republicii Moldova, denumita in continuare /nstitutie, isi destfasoara
activitatea conform principiilor stipulate in Legea nr. 160/2017 cu privire la biblioteci.

4. Institutia 1si desfasoara activitatea in baza legilor, hotararilor de Guvern, ordinelor si dispoziti-
ilor Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii, care vizeaza domeniile de activitate a bibliotecilor
si Statutului Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova.

Capitolul II
MISIUNEA, FUNCTIILE, ATRIBUTIILE
SI DREPTURILE INSTITUTIEI

5. Institutia are misiunea de a constitui, dezvolta, organiza, conserva, prezerva, cerceta, comu-
nica si a pune in valoare, sub multiple forme, patrimoniul documentar national, de a fi la dispozitia
comunitatii prin serviciile si programele oferite, rdspunzand nevoilor de informare, lectura, educare,
instruire, cercetare, invatare pe tot parcursul vietii i recreere ale utilizatorilor.

6. Institutia, intru realizarea functiilor sale de baza, are urmatoarele atributii generale, pe care
le realizeaza la nivelul national:

1) Asigura accesul la informatie prin:

a) achizitionarea, prelucrarea, pastrarea, gestionarea, diseminarea si oferirea accesului la docu-
mente de biblioteca utilizatorilor;

b) crearea, dezvoltarea si gestionarea colectiilor, inclusiv electronice, de documente de biblioteca
prin:

- evaluarea necesitatilor si intereselor comunitatii deservite privind colectiile, indiferent de suport
sau purtator (pe hartie, electronic sau altfel);

- identificarea mijloacelor necesare proprii sau atrase pentru formarea si diversificarea colectiilor
de biblioteca;

- tinerea evidentei colectiilor;

¢) oferirea accesului la colectii si la informatii referitoare la colectii;
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d) facilitarea accesului utilizatorilor sdi si al comunitatii la toate tipurile de informatie comunitara
de interes national;

e) oferirea diverselor resurse de informatie;

f) oferirea accesului virtual la informatii;

g) gestionarea informatiei proprii §i asigurarea accesului la aceasta, inclusiv din afara teritoriului
Republicii Moldova, prin difuzare publica permanenta sau prin punere la dispozitie la solicitare.

2) Asigura accesul la tehnologii informationale si de comunicare, precum si la alte resurse prin:

a) oferirea accesului la tehnologii informationale in scop de formare, informare si comunicare
(calculatoare, tablete, imprimante, copiatoare, scanere, softuri, aplicatii etc.);

b) asigurarea accesului gratuit la Internet s1 Wi-Fi;

c) asigurarea accesului la resursele informationale electronice (baze de date, biblioteci electro-
nice, cataloage etc.);

d) asigurarea alfabetizarii digitale a populatiei prin organizarea si desfasurarea, la nivel de co-
munitate, a instruirilor 1n utilizarea tehnologiilor informationale.

3) Presteaza servicii de biblioteca conform necesitatilor de informare, instruire, cercetare, recreere
si socializare ale membrilor comunitatii, in corespundere cu prevederile legii si a Regulamentului
cu privire la prestarea serviciilor de biblioteca.

4) Asigura acoperirea necesitatilor utilizatorilor sai privind serviciile de biblioteca prin:

a) evaluarea periodicd, dar nu mai rar decat o datd in an, a necesitatilor membrilor comunitatii
prin intermediul sondajelor, interviurilor, chestionarelor sau altor forme de colectare a informatiei
respective;

b) crearea parteneriatelor pentru dezvoltarea si prestarea serviciilor de biblioteca;

c) prestarea cu regularitate de servicii de biblioteca pentru satisfacerea necesitatilor utilizatorilor;

d) evaluarea periodica, dar nu mai rar decat o data in an, a impactului serviciilor prestate pentru
membrii comunitatii, aducerea la cunostintd publica si promovarea rezultatelor acestei evaluari.

5) Promoveaza alfabetizarea, lectura, educatia pe tot parcursul vietii si cultura informatiei prin:

a) dezvoltarea, implementarea de programe, activitati, instruiri orientate spre dezvoltarea abili-
tatilor utilizatorilor de a: constientiza si a formula o necesitate informationald; identifica si aprecia
sursele; localiza, accesa, organiza si inregistra informatia; analiza, sintetiza si evalua critic informatia
si de a evalua exactitatea si relevanta informatiei gasite;

b) indrumarea utilizatorilor in accesarea si utilizarea resurselor informationale electronice;

¢) elaborarea si distribuirea de ghiduri sau realizarea de mini-cursuri pentru instruirea utilizatorilor
in domeniul accesarii, utilizarii, analizei documentelor de biblioteca si a altor resurse informationale;

d) desfasurarea de campanii de promovare a documentelor de biblioteca si a altor resurse in-
formationale, a constientizarii mostenirii culturale, a aprecierii realizarilor stiintifice, inovatiilor si
artelor etc.;

e) asigurarea platformei pentru transferul de cunostinte, dezvoltare culturala si sociald a mem-
brilor comunitatii (organizare de concursuri de eruditie, dezbateri, instruiri etc.);

f) sustinerea Invatarii pe tot parcursul vietii si dezvoltarii personale a membrilor comunitatii,
prin punerea la dispozitia utilizatorilor i comunitatii a activitatilor, serviciilor si programelor de
instruire formala, nonformala si informala, de educatie permanenta/continua specializate in diverse
domenii, precum: sdnatate, economie, business, agricultura, educatie, de relaxare, cunoastere perso-
nald, promovare a lecturii sau de dezvoltare a altor abilitati personale si/sau profesionale, realizate
inclusiv In baza de parteneriat cu institutii sau autoritati publice, organizatii neguvernamentale sau
alte entitti publice sau private;

g) identificarea si aducerea la cunostinta publicd a oportunitdtilor de instruire pentru membrii
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comunitatii.

6) Contribuie la dezvoltarea unei societati deschise §i incluzive prin promovarea si implemen-
tarea de politici informationale incluzive §i prin realizarea de actiuni precum:

a) oferirea de servicii de informare pentru persoanele cu dizabilitdti in vederea acordarii asis-
tentei speciale;

b) asigurarea conditiilor fizice atat pentru accesul persoanelor cu dizabilitati in institugie, cat si
pentru deplasarea lor in cadrul acesteia;

¢) organizarea serviciilor mobile de transmitere persoanelor cu dizabilitati, beneficiari de im-
prumut la domiciliu, a documentelor de biblioteca;
oferite de Institutie, la serviciile prestate si la activitatile, evenimentele organizate si desfasurate
de Institutie;

e) antrenarea utilizatorilor cu necesitati speciale in organizarea si desfasurarea diverselor activitati
culturale, informationale, educationale, comunitare etc.

ege ey

zentantului legal sau al lucratorilor sociali la documentele de biblioteca, la colectii, la serviciile de
biblioteca;

g) organizarea expozitiilor virtuale, in functie de capacitatile functionale si tehnice;

h) oferirea de facilitati financiare persoanelor cu dizabilitati pentru asigurarea accesului acestora la
serviciile, activitatile, evenimentele prestate sau desfasurate si organizate de biblioteca contra plata.

7) Promoveaza si valorifica patrimoniul cultural, sprijina pluralitatea culturilor si promoveaza
istoria neamului prin:

a) organizarea de evenimente de lansare/prezentare, promovare de carte sau alte documente de
biblioteca;

b) organizarea, inclusiv on-line, a expozitiilor permanente si/sau temporare de carte, artd, istorie
sau in oricare alt domeniu de interes comunitar;

c) organizarea altor evenimente si activitati culturale tematice de interes comunitar.

8) Prelucreaza §i disemineaza informatii de interes national in domeniul culturii, artelor, edu-
catiei, economiei, social.

9) Asigura, in comunitate, platforma pentru dezbaterea, promovarea, organizarea activitatilor
civice, antreprenoriale, sociale, culturale.

10) Dezvolta parteneriate pentru implementarea diverselor programe si proiecte conform ne-
cesitatilor membrilor comunitatii.

11) Realizeaza, conform legii, operatiuni de recuperare fizica a documentelor de biblioteca
imprumutate sau a contravalorii documentelor deteriorate ori nerestituite de utilizatori.

12) Efectueaza operatiuni de conservare, restaurare, igiend si patologie a documentelor de
biblioteca, organizeaza activitati de igienizare a spatiilor Institutiei.

7. La nivel national, Institutia are urmatoarele atributii specifice:

1) asigura oferirea serviciilor de informare cetatenilor de pe tot teritoriul tarii;

2) isi desfasoara activitatea si In regim on-line, ca biblioteca virtuala;

3) contribuie la crearea, dezvoltarea si actualizarea bazelor de date nationale;

4) coordoneaza crearea si dezvoltarea cataloagelor colective;

5) ofera servicii interbibliotecare eficiente;

6) participa la elaborarea documentelor legislative, strategiilor si politicilor biblioteconomice,
documentelor de reglementare si normative privind activitatea bibliotecilor;

7) elaboreaza produse si servicii intelectuale pentru biblioteci si bibliotecari (de informare si
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documentare, consultative, editoriale, organizatorice);

8) asigura indrumarea metodologicd pe diferite componente ale organizarii, functiondrii $i mo-
dernizarii bibliotecilor, axandu-se pe conceperea, organizarea si desfasurarea activitatii inovationale;

9) studiaza directiile principale de dezvoltare si problemele privind activitatea bibliotecilor din
republica, elaborand solutii optime pentru imbunatatiri;

10) analizeaza situatia actuala, evolutia si tendintele de dezvoltare ale sistemelor si retelelor mo-
derne de biblioteci din strainatate, sintetizand experientele reprezentative/inovationale si propunand
modalitati de implementare ale acestora in activitatea bibliotecilor din tara;

11) desfasoara sau participa la realizarea de studii, cercetari, evaluari in domeniul biblioteconomiei
(istoria cartii, scrisului si a tiparului, istoria bibliotecilor, patrimoniul national mobil, digitizarea,
informatizarea bibliotecilor etc.), lucrari de sociometrie bibliotecara, marketing si management de
profil etc.;

12) elaboreaza programe cumulative de perspectiva privind activitatea de cercetare si dezvoltare
in cadrul Sistemului National de Biblioteci;

13) organizeaza, desfasoara, gazduieste activitati de formare profesionala continud a personalului
de specialitate, analizeaza necesitafile de formare profesionald continua a personalului de biblioteca;

14) organizeaza activitati de formare a personalului de specialitate prin cooperare cu alte entitagi
specializate in domeniul formarii, inclusiv prin cooperare internationala;

15) sprijind/coordoneaza implicarea bibliotecilor 1n calitate de parteneri in proiecte si

in cadrul Sistemului National de Biblioteci;

16) realizeaza activitdti de advocacy in vederea promovarii rolului si importantei bibliotecii;

17) receptioneaza, sintetizeaza, analizeaza si disemineaza situatiile statistice privind

functionarea sistemului national de biblioteci;

18) editeaza Magazin bibliologic, revista social-culturalda Moldova, Calendarul National, bibli-
ografii, publicatii de specialitate etc.

8. In realizarea functiilor si atributiilor sale, Institutia are urmatoarele drepturi:

1) sa achizitioneze, sa constituie si s dezvolte baze de date pentru asigurarea accesului la in-
formatie, inclusiv la distanta;

2) sa desfasoare activitati de marketing si promovare a serviciilor prestate si a Institutiei, in
general;

3) sa efectueze si/sau sa participe la realizarea de studii, cercetari, evaluari in domeniul biblio-
teconomiei §i stiintei informarii, sociologiei lecturii;

4) sa prezinte, in cadrul consultarilor publice, precum si din oficiu, opinii la proiecte de acte nor-
mative referitoare la organizarea si functionarea bibliotecii publice sau la domeniile ei de activitate;

5) sa participe la constituirea de reuniuni, asociatii profesionale;

6) sa realizeze activitati de advocacy pentru obtinerea sprijinului, inclusiv financiar, din partea
autoritatilor, membrilor comunitatii, altor factori de decizie sau oricarui subiect interesat;

7) sa stabileasca si sa utilizeze surse suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor
de biblioteca, in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

8) sa dezvolte relatii de cooperare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si strainata-
te, conform obiectivelor si strategiei generale stabilite de autoritatile tutelare, inclusiv sa incheie
acorduri de cooperare 1n acest sens;

9) sa participe la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale si nationale la care sunt membre, achitand cotizatiile si taxele aferente.

9. Institutia asigura prezenta sa in mediul on-line prin detinerea si utilizarea paginii web (Wwww.
bnrm.md), unui directoriu propriu pe pagina web a fondatorului, unor bloguri, prin alte forme
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sau resurse informationale, care asigurd accesul on-line la informatii privind structura, activitatea,
colectiile si serviciile Institutiei, asigura prestarea serviciilor in regim on-line.
10. Institutia are si alte atributii, stabilite prin lege, alte acte normative.
Capitolul ITI
ORGANIZAREA SI ACTIVITATEA
BIBLIOTECII NATIONALE A REPUBLICII MOLDOVA
Sectiunea 1-a
Conducerea Institutiei

11. Conducerea operativa a Institutiei este asiguratda de directorul general numit in functie de
catre Fondator in baza concursului, organizat conform prevederilor Regulamentului privind anga-
jarea prin concurs a personalului din bibliotecile publice, precum si criteriile minime de selectare
a personalului din biblioteci, aprobat prin ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii nr.
748/2019.

12. Directorul general are urmatoarele atributii:

1) Privind aspecte administrative:

a) conduce activitatea Institutiei;

b) este presedinte al Comitetului director, Consiliului de administratie, al unor consilii si comisii
avand competente, atributii si sarcini stabilite de reglementari speciale;

c¢) emite ordine in mod unipersonal si n limitele competentelor sale, asigurand controlul exe-
cutarii acestora;

d) stabileste domeniile de activitate ale directorilor adjuncti;

e) aproba statul de personal si schema de incadrare a Institutiei, precum si modificarile la aces-
tea, in limitele fondului de retribuire a muncii si ale efectivului-limita stabilit, dupa coordonarea
cu Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova;

f) angajeaza, modifica, suspenda si Inceteaza raporturile de munca ale personalului Institutiei
conform legii;

g) acorda stimuldri si aplicd sanctiuni disciplinare conform legii;

h) aproba fisele de post ale angajatilor Institutiei;

1) elaboreaza in colaborare cu Consiliul de administratie si propune spre aprobare autoritaii
competente proiectul de buget al Institutiei, propuneri cu privire la Regulamentul de organizare si
functionare a Institutiei, structura si efectivul-limita ale ei, precum si modificari la acestea;

j) organizeaza si implementeaza sistemul de management financiar si poarta raspundere mana-
geriald pentru administrarea bugetului Institutiei si a patrimoniului public aflat in gestiune;

k) gestioneaza, organizeaza si implementeaza sistemul de management si control intern;

1) prezintd, in termenul stabilit, raportul de activitate si raportul statistic ale Institutiei;

m) asigura respectarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala in activitatea Institutiei;

n) asigurd respectarea prevederilor legislatiei cu privire la securitatea si sdnatatea in munca si
realizarea activitatilor de prevenire a incendiilor.

2) Privind activitatea internd a Institutiei:

a) asigurd executarea si respectarea legilor, hotararilor Parlamentului, decretelor Presedintelui
Republicii Moldova, ordonantelor, hotararilor si dispozitiilor Guvernului, altor acte normative care
reglementeaza activitatea bibliotecii publice, precum si indeplinirea functiilor bibliotecii publice
ce rezultd din prevederile prezentului Regulament si din alte acte normative;

b) determina obiectivele si directiile strategice de activitate ale Institutiei si stabileste cdile de
realizare a acestora;

c) elaboreaza si aprobd programele si planurile de activitate ale Institutiei, precum si aproba
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rapoartele privind realizarea acestora;

d) asigura, monitorizeaza i poartd responsabilitate pentru realizarea strategiilor, politicilor pla-
nurilor de dezvoltare a Institutiei, implementarea planurilor de actiuni pentru executarea documen-
telor strategice si a planului operational anual, precum si a altor planuri de activitate a Institutiei;

e) realizeaza evaluari periodice ale activitatii Institutiei, inclusiv ale progreselor realizarii stra-
tegiei de dezvoltare ale acesteia, implementarii planului de actiuni pentru executarea strategiei si
ale implementarii planului operational anual si a altor politici, planuri de activitate ale Institutiei;

f) asigurd sistemul de management al proceselor de evaluare :

- gradului de satisfactie a utilizatorilor fatd de serviciile prestate de Institutie;

- managementului Institutiei, atitudinii personalului Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova
fata de utilizatori;

- tendintelor de modernizare a Institutiei;

- imaginii Institutiei in comunitate.

3) Privind activitatea externa a Institutiei:

a) expune opinii §i semneaza avize cu privire la proiecte de acte normative, elaborate de autorita-
tile competente, referitoare la organizarea si functionarea Institutiei sau la domeniile/competentele
el de activitate;

b) decide asupra elabordrii si prezinta spre examinare Ministerului Educatiei, Culturii si Cerce-
tarii al Republicii Moldova sau, dupa caz, altei persoane competente, proiecte de acte normative
referitoare la activitatea Institutiei sau la domeniile ei de activitate;

¢) reprezinta Institutia, fard un mandat special, in relatiile cu autoritatile administratiei publice
centrale sau locale, cu reprezentantii societatii civile si ai comunitatii, cu persoanele fizice si juridice
din Republica Moldova si din strdinatate;

4) Privind cooperarea externad a Institutiei:

a) negociaza si semneaza acorduri de cooperare cu alte entitati publice sau private, nationale
sau internationale;

b) initiazd noi parteneriate ale Institutiei, fortifica parteneriatele existente si asigura durabilitatea
acestora.

d) coopereaza activ cu mass-media in vederea promovarii serviciilor Institutiei, activitatii si
succeselor acesteia.

5) Exercita si alte atributii conform legislatiei in vigoare.

13. Directorul general poate delega unele atributii directorilor-adjuncti. In cazul lipsei directorului

de catre unul dintre directorii adjuncti ai Institutiei.

14. Directorii adjuncti sunt parte a personalului de conducere a Institutiei si sunt numiti n
functie de catre Fondator, Tn baza concursului, organizat conform prevederilor Regulamentului
privind angajarea prin concurs a personalului din bibliotecile publice, precum si criteriile minime
de selectare a personalului din biblioteci, aprobat prin ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si
Cercetarii nr. 748/2019.

Directorii adjuncti se subordoneaza direct directorului general al Institutiei.

15. Directorii adjuncti au urmatoarele atributii:

1) acorda suport directorului general la determinarea obiectivelor si directiilor strategice de
activitate ale Institutiei;

2) participa la elaborarea programelor, planurilor si a rapoartelor de activitate ale Institutiei, in
conformitate cu obiectivele si directiile strategice stabilite de catre directorul general;

3) asigurd managementul de calitate al serviciilor si activitatilor Institutiei;
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4) coordoneaza activitatea subdiviziunilor din sfera de competenta in vederea realizarii obiecti-
velor si a directiilor strategice de activitate a Institutiei,

5) in temeiul delegarii de catre directorul general, reprezinta Institutia in relatiile cu autoritatile
administratiei publice centrale si locale, cu alte autoritéti publice, cu reprezentantii societatii civile,
cu persoane fizice si juridice din Republica Moldova si din straindtate;

6) asigura monitorizarea si evaluarea executarii obiectivelor si a directiilor strategice de activitate
ale Institutiei, precum si intocmirea rapoartelor privind implementarea acestora;

7) propune initierea proiectelor de acte normative sau administrative, in domeniile de activitate
ale Institutiei, in conformitate cu obiectivele si directiile strategice stabilite de director;

8) asigura avizarea proiectelor de acte normative conexe domeniilor de activitate ale Institutiei,
elaborate de alte autoritafi publice;

9) exercita alte atributii stabilite de prezentul regulament ori delegate de director general.

16. Domeniile de activitate de care sunt responsabili directorii adjuncti se stabilesc prin ordinul
directorului general.

17. Sefii de sectii au competentele, atributiile si rasponsabilitatile stabilite prin fisa postului.

18. Directorul general, directorii adjuncti, sefii de sectii, contabilul-sef reprezinta personal cu
functie de conducere si poarta raspundere pentru deciziile luate.

Sectiunea a 2-a
Structura si personalul Institutiei

19. In cadrul Institutiei functioneaza urmitoarele organe administrative si consultative princi-
pale: Consiliul de administratie, Consiliul stiintific, consiliile si comisiile specializate pe domenii.

20. Consiliul de administratie, care este organul de conducere cu rol consultativ, se constituie
prin ordinul directorului general, din 5-9 membri, desemnati de directorul general al Institutiei.

In calitate de membri sunt desemnati: directorii adjuncti, contabilul-sef, seful sectiei resurse uma-
ne, presedintele Comitetului sindical, angajati din cadrul personalului de specialitate al Institutiei.

Activitatea Consiliului de administratie este orientata catre probleme de conducere si administrare
curenta si operativa a Institutiei.

1) Consiliul de administratie are urmatoarele competente, atributii si responsabilitati:

a) dezbate proiectele strategiei de dezvoltare a Institutiei, planul de actiuni pentru executarea
strategiei, planul operational anual, alte planuri si rapoarte de activitate ale Institutiei,

b) dezbate proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, precum si situatiile financiare tri-
mestriale si anuale;

c¢) examineaza politica si planurile de promovare a Institutiei;

d) analizeaza periodic stadiul realizarii programelor si obiectivelor propuse, ia masurile de
remediere a neajunsurilor constatate;

e) analizeaza gestionarea bunurilor materiale, cauzele deficientelor constatate de organele de
control si ia masuri de remediere, in termenele stabilite de acestea;

f) analizeazd modificarile legale intervenite in structura organizatorica a Institutiei;

g) examineaza proiectele de acte normative conexe organizarii si functionarii Institutiei si do-
meniilor ei de activitate;

h) analizeaza proiectele de amenajari, extinderi, reparatii capitale ale localurilor i instalatiilor;

1) analizeaza propunerile de achizitionare de materiale consumabile, aparatura, echipamente IT,
software si servicii, necesare tuturor sectoarelor de activitate;

J) examineaza criteriile pentru acordarea stimularilor personalului Institutiei, potrivit legii, pre-
cum si rezultatele evaluarii personalului;

k) analizeaza rapoarte de activitate ale consiliilor si comisiilor de specialitate;

21



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

1) dezbate orice problema administrativa aparuta in activitatea curentd a Institutiei.

2) Consiliul de administratie se reuneste o datd pe luna sau in functie de necesitate de cate ori
este nevoie.

a) Ordinea de zi a sedintelor Consiliului de administratie se elaboreaza de catre directorul general,
in lipsa acestuia de catre unul din directorii adjuncti, inclusiv In baza propunerilor membrilor sai.

b) Sedintele Consiliului de administratie se conduc de directorul general al Institutiei, in lipsa
acestuia de catre unul din directorii adjuncti desemnat de directorul general.

c¢) Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea in prezenta a cel putin doua treimi din
numarul membrilor; directorul general are drept de veto.

d) Consiliul de administratie adopta hotarari consultative cu votul a cel putin doud treimi din
membrii sai desemnati.

e) Lucrarile de secretariat ale Consiliului de administratie se Indeplinesc de catre secretar, de-
semnat prin decizia directorului general.

f) Desfasurarea fiecarei sedinte a Consiliului de administratie se consemneaza intr-un proces-
verbal, care contine: data desfasurarii sedintei; numele si prenumele presedintelui sedintei, ale
secretarului responsabil si ale membrilor Consiliului de administratie care au participat la sedinta;
ordinea de zi; problemele puse in discutie; hotararile aprobate in cadrul sedintei si numarul de
voturi cu care au fost aprobate.

21. Consiliul stiintific al Institutiei coordoneaza activitatea de cercetare, inovare si transfer
tehnologic, oferind sprijin administrativ si metodologic personalului de specialitate, estimeaza
rezultatele acestei activitdti. Consiliul activeaza in baza propriului regulament de organizare si
functionare, aprobat de catre directorul general.

22. in cadrul Institutiei functioneazi, cu rol consultativ, diverse consilii si comisii specializate,
infiintate prin decizia directorului general (Consiliul redactional, Consiliul metodologic de cata-
logare si clasificare, Comisia pentru achizitii, Comisia pentru managementul colectiilor, Comisia
de marketing s.a.). Numarul membrilor fiecarei comisii/consiliului, structura, competentele si
atributiile sunt stabilite In propriile regulamente de organizare si functionare si aprobate de catre
directorul general.

23. Efectivul-limita al Institutiei si statutul de personal se aproba de Ministerul Educatiei, Cul-
turii si Cercetarii.

24. Directorul general si directorii adjuncti sprijind, incurajeaza si asigurd participarea persona-
lului Institutiei in formarea profesionald, in programe de recalificare in biblioteconomie, precum
si in activitati de educatie formala, nonformala si informala.

1) Formarea continud a personalului de specialitate din Institutie se asigurd din contul alocatiilor
bugetare si din veniturile colectate de Institutie.

2) Formarea continua se realizeaza in cadrul centrelor de formare profesionala continua, a cen-
trelor biblioteconomice sau in cooperare cu alti parteneri de dezvoltare ai Institutiei.

3) Se considera activitati de formare:

a) stagiile;

b) cursurile, atelierele, seminarele, instruirea la distanta, conferintele, mesele rotunde si alte
forme de dezvoltare profesionala;

¢) instruirea la locul de munca;

d) tutelarea, sub indrumarea conducatorului direct sau a unui mentor, realizata pentru a facilita
integrarea socioprofesionala a angajatului debutant;

e) rotatia pe posturi, stagiaturile practice realizate pentru a insusi noi deprinderi necesare pentru
exercitarea eficientd a sarcinilor de serviciu sau a unor atributii cu un grad ridicat de complexitate
si diversitate fata de cele exercitate anterior conform figei postului;
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f) instruirea in afara locului de munca: cursuri, seminare, ateliere, conferinte, mese rotunde si alte
forme de dezvoltare profesionala realizate de catre personalul Institutiei si/sau prestatorii serviciilor
de instruire la tematici de interes major pentru Institutie.

25. Structura organizatorica a Institutiei se aproba de catre Ministerul Educatiei, Culturii si
Cercetarii si poate fi actualizatd anual (anexele nr. 1 si 2).

26. Atributiile sectiilor sunt reflectate in regulamentele de organizare si functionare ale sectiilor,
aprobate de directorul general al Institugiei.

27. Pentru a facilita accesul populatiei la resursele, serviciile si facilitatile institutiei, aceasta
poate avea filiale, puncte externe de deservire.

Sectiunea a 3-a
Functionarea Institutiei

28. Institutia isi desfagoara activitatea atat in baza strategiei de dezvoltare si a planului/planurilor
de actiuni cu privire la implementarea strategiei, cat si a planurilor operationale.

29. Strategia de dezvoltare stabileste directiile de activitate si dezvoltare a Institutiei, se aproba,
de regula, pentru o perioada de la 3 la 5 ani si se afla in concordanta cu strategiile nationale in
domeniul biblioteconomic, cu profilul si necesitatile comunitatii, care se determind prin sondaje,
interviuri, focus grupuri si alte activitati desfasurate de Institufie n acest sens.

Planul operational vizeaza activitatea Institugiei pentru o perioada de un an si se aproba de catre
Fondator pana la 1 decembrie a anului in curs, pentru urmatorul an de activitate.

30. Directorul general prezinta Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldo-
va, anual, pana in data de 31 ianuarie a anului in curs, un raport narativ despre activitatea Institutiei
in anul precedent.

Raportul este public si se aduce la cunostinta comunitatii prin publicare pe pagina web oficiala
a Institutiei. De asemenea, directorul general poate organiza prezentarea raportului in cadrul unui
eveniment public.

31. Directorul general asigura, trimestrial si anual, analiza si raportarea privind activitatea In-
stitutiei.

Raportarea trimestriala privind activitatea Institutiei se realizeaza in modul si in forma solicitata
de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

Raportarea anuala privind activitatea Institutiei se realizeaza prin intocmirea raportului analitic
de activitate a Institutiei in anul de referinta, care contine partea statistica si partea analitica. Partea
analitica prezinta evaluarea si analiza datelor statistice prin raportarea la indicatorii de impact, ce
reflectd impactul serviciilor prestate de biblioteca si al activitatilor acesteia.

32. Activitatea Institutiei se finanteaza din bugetul sdu aprobat, cat si din surse externe neinter-
zise de lege.

Sursele de finantare ale Institutiei se constituie din:

1) venituri prevazute de bugetul Institutiei,

2) venituri colectate de Institutie.

33. La elaborarea proiectului bugetului Institutiei se tine cont de prioritatile strategiei de dezvoltare
a Institutiei sau ale planului operational, precum si de necesitatile de Intretinere tehnico-materiald a
Institutiei.

Alocarea mijloacelor financiare pentru intretinerea tehnico-materiala a Institutiei are loc tinand
cont de faptul ca, spatiile Institutiei trebuie sa fie accesibile tuturor utilizatorilor, sa fie dotate cu
mobilier potrivit activitatilor si serviciilor prestate de biblioteca, sa posede un sistem de iluminare
corespunzator, un sistem de incalzire si un sistem de semnalizare antiincendiara.

34. Alocarea mijloacelor financiare anuale destinate formarii profesionale continue a personalului
de specialitate al Institutiei se face cu respectarea prevederilor art. 213 alin. (3) din Codul muncii
nr. 154/2003.
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35. Institutia poate colecta venituri extrabugetare din activiti{i de fundraising, donatii, sponsori-
zari, prestarea serviciilor contra plata si alte surse legale de venituri, in conformitate cu prevederile
legislatiei.

36. Finantarea Institutiei se face cu respectarea prevederilor Legii nr. 160 /2017 cu privire la
biblioteci, legislatiei cu privire la finantele publice si responsabilitatii bugetar-fiscale si a altor
prevederi normative conexe.

37. In vederea implementirii programelor de dezvoltare, realizarii de proiecte de cooperare inter-
nationald, participdrii la accesarea de asistenta externd pentru dezvoltarea proprie, prestarii serviciilor
de biblioteca, organizarii si desfasurarii activitatilor sale, dezvoltarii profesionale continue, Institutia
realizeaza raporturi de cooperare nationala si internationald in conformitate cu prevederile cadrului
normativ privind bibliotecile i cadrului normativ conex relevant acestor forme de cooperare.

Institutia poate dezvolta parteneriate atat in baza de acorduri scrise, cat si in afara unor docu-
mente exprese de cooperare.

Sectiunea a 4-a
Conditiile de acces la colectiile si serviciile institutiei.
Drepturile si obligatiile utilizatorului si ale institutiei

38. Utilizatori ai Institutiei pot deveni persoanele care au atins varsta de 16 ani si prezintd actele
necesare. In unele cazuri pot fi inscrise persoanele sub varsta de 16 ani de cétre unul dintre parinti/
tutore 1n baza certificatului de nastere, cererii scrise din partea parintelui (avizata de directorul
general al Institutiei sau de catre unul din directorii adjuncti responsabil de relatii cu publicul si
depusa personal de catre unul dintre parinti), la care se adauga copia buletinului de identitate al
parintelui/tutorelui.

39. Conditiile de inscriere/reinregistrare in calitate de utilizator al Institutiei, regulile de ac-
ces la resursele documentare si informationale sunt stabilite in Regulamentul privind accesul
utilizatorilor la colectiile si serviciile Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova, aprobat de di-
rectorul general al Institutiei.

40. Lista serviciilor de biblioteca pe care le presteaza Institutia, modul si conditiile de beneficiere
de aceste servicii, tarifele pentru serviciile contra plata oferite de biblioteca sunt conform Regu-
lamentului privind serviciile prestate de bibliotecile publice, aprobat prin Hotararea Guvernului
nr.24 /2020.

41. Informatia cu privire la serviciile de biblioteca de baza si serviciile contra platd, precum
si tarifele acestora, se aduc la cunostinta comunitatii prin publicarea pe pagina web a Institutiei,
prin afisare la un loc vizibil in sediile Institutiei, precum si prin publicarea acesteia pe paginile de
socializare, bloguri sau alte resurse informationale.

42. Drepturile si obligatiile utilizatorului, regulile privind integritatea documentelor imprumutate
sunt stabilite iIn Regulamentul de ordine interioara a Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova,
aprobat de directorul general al Institutiei.

43. Institutia are urmatoarele obligatii:

1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale utilizatorilor, precum si a servi-
ciilor si informatiei pe care acestia le-au accesat in Institutie;

2) sa puna la dispozitia utilizatorului Regulamentul de ordine interioara al Institutiei;

3) sa aduca la cunostintd publica informatiile referitoare la serviciile pe care le presteaza si
modul de prestare a lor;

4) sa ofere accesul la toate genurile si tipurile de documente intrate in Institutie, precum si la
retelele informationale nationale si internationale;

5) sa ofere informatii complete, obiective si impartiale, neconditionate de punctele de vedere,
ideile sau valorile personale, nici de ingerinte politice sau interese economice;
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6) sa ofere servicii de inalta calitate;

7) sd incurajeze utilizatorii sd acceseze serviciile de biblioteca si resursele informationale detinute;

8) sd incurajeze implicarea utilizatorilor 1n activitati de advocacy in favoarea Institutiei, orientate
spre modernizarea Institutiei, a serviciilor prestate, a colectiilor si altor resurse informationale ale
acesteia;

9) sa respecte prevederile Codului deontologic al bibliotecarului la prestarea serviciilor de bi-
blioteca;

10) sa se comporte cu demnitate si solicitudinea necesara fata de utilizatorii Institutiei;

11) sa insufle utilizatorilor simtul raspunderii pentru conservarea patrimoniului Institutiei;

12) sa analizeze si sa solutioneze reclamatiile si sesizdrile depuse in termenele prevazute in
legislatia n vigoare.

44, Institutia are urmatoarele drepturi:

1) sa achizitioneze, sd constituie si s dezvolte baze de date pentru asigurarea accesului la
informatie, inclusiv la distanta;

2) sa desfasoare activitati de marketing si promovare a Institutiei si a serviciilor prestate in general;

3) sa efectueze si/sau sd participe la realizarea de studii, cercetari, evaludri in domeniul biblio-
teconomiei si stiintei informadrii, sociologiei lecturii;

4) sa prezinte, in cadrul consultarilor publice, precum si din oficiu, opinii la proiecte de acte nor-
mative referitoare la organizarea si functionarea bibliotecii publice sau la domeniile ei de activitate;

5) sa participe la constituirea de reuniuni, asociatii profesionale;

6) sa realizeze activitdti de advocacy pentru obtinerea sprijinului, inclusiv financiar, din partea
autoritatilor, membrilor comunitatii, altor factori de decizie sau oricdrui subiect interesat;

7) sa stabileasca si sa utilizeze surse suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor
de biblioteca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

8) sa dezvolte relatii de cooperare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si strdinata-
te, conform obiectivelor si strategiei generale stabilite de autoritatile tutelare, inclusiv sa incheie
acorduri de cooperare 1n acest sens;

9) sa participe la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale si nationale la care sunt membre, achitand cotizatiile si taxele aferente.

10) sa solicite informatii suplimentare privind cererea solicitantului in vederea prestarii complete
a serviciului;

11) sa refuze prestarea serviciului cu plata in cazul neachitarii de catre utilizator a taxei stabilite;

12) sa instaleze aparatura de supraveghere si sa aplice verificari de securitate;

13) sa intreprinda actiunile legale si necesare pentru atragerea la rdspundere a utilizatorilor
conform prevederilor legislatiei in vigoare.

Capitolul VI
DISPOZITII FINALE

45. Orice modificare i completare a prezentului Regulament se aproba de catre Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii.

46. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii.

47. Prezentul Regulamentul este publicat pe pagina web a Institutiei si in revistele de specialitate.
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Munisterul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova

Aprobat inregistrat
Munisterul Educatiei, Culturii si Agentia Servicii Publice
Cercetarii al Republicii Moldova nr. 1003600154127

la data de 01.03.2021

Coordonat

la sedinta adundrii

a Institutiei Publice Biblioteca

Nationala a Republicii Moldova

din data de 26 februarie 2020

Director general a [.P. BNRM
Elena Pintelei

STATUTUL
INSTITUTIEI PUBLICE
BIBLIOTECA NATIONALA A REPUBLICII MOLDOVA

DISPOZITII GENERALE

1.1. Statutul institutiei publice bugetare Biblioteca Nationald a Republicii Moldova (in continuare
— Statut) reglementeaza misiunea, functiile si drepturile Institutiei publice, precum si organizarea
activitatii, finantarea si patrimoniul institutiei.

1.2. Institutia Publica Biblioteca Nationald a Republicii Moldova (in continuare — Institutie) este
persoana juridica de drept public, finantatd din contul bugetului de stat, prin intermediul bugetului
Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova; dispune de stampila cu Stema
de Stat a Republicii Moldova, denumire in limba de stat, emblema, conturi bancare, cod fiscal,
precum si alte atribute ale persoanei juridice.

1.3. Calitatea de fondator al Institutiei publice este exercitatd in numele statului de catre Minis-
terul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova.

1.4. Denumirea completa a institutiei este Institutia Publicd Biblioteca Nationala a Republicii
Moldova, iar cea prescurtata — [.P. BNRM.

1.5. Institutia isi are sediul la adresa: strada 31 August 1989, nr. 78-A, MD-2012, Chisinau,
Republica Moldova.

1.6. Institutia 1si desfasoara activitatea in conformitate cu Constitutia Republicii Moldova, Le-
gea cu privire la biblioteci, Hotararile de Guvern si actele administrative adoptate de Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova, documentele de politici in domeniul culturii,
informarii, educatiei, stiintei si inovarii, alte acte normative, precum si cu prezentul Statut.

II. PRINCIPIILE DE ACTIVITATE ALE INSTITUTIEI
exprimare, nondiscrimindrii, neangajarii politice, autonomiei profesionale si durabilitatii.
2.2. Institutia promoveaza 1n activitatea sa patrimoniul cultural national, valorile si interesele
nationale, civice, ale democratiei si statului de drept.

2.3. Activitatea Institutiei are caracter transparent. Tuturor persoanelor fizice si juridice 1i se
garanteaza accesul liber la raportul de activitate al Institutiei.
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2.4. Institutia nu va sustine vreun partid politic, bloc electoral sau candidat la vreo functie in
cadrul autoritatilor publice.

III. MISIUNEA, FUNCTIILE, ATRIBUTIILE DE BAZA
SI DREPTURILE INSTITUTIEI

3.1. Institutia are misiunea de a constitui, dezvolta, organiza, conserva, prezerva, cerceta, comu-
nica si a pune in valoare, sub multiple forme, patrimoniul documentar national, de a fi la dispozitia
comunitatii prin serviciile si programele oferite, rdspunzand nevoilor de informare, lectura, educare,
instruire, cercetare, invatare pe tot parcursul vietii si recreere ale utilizatorilor.

3.2. Institutia are urmatoarele functii de baza:

a) valorificarea patrimoniului national cultural si sprijinirea pluralitatii culturilor;

b) asigurarea accesului la informatie si tehnologii informationale;

¢) promovarea alfabetizarii si culturii informatiei, lecturii si educatiei nonformale;

d) promovarea dezvoltarii unei societati deschise si incluzive;

e) oferirea unui forum pentru dezbateri si comunicare privind activitatile civice, pentru comu-
nicarea intre serviciile publice si private locale si comunitate si pentru exprimare cultural;

f) contribuirea, prin mijloace specifice, la procesul de instruire, formare si cercetare;

g) crearea, dezvoltarea, prelucrarea, pastrarea si gestionarea de colectii, inclusiv electronice, de
documente de biblioteca si alte obiecte;

h) promovarea si oferirea accesului la colectii si la informatii referitoare la colectii;

i) implicarea, in limita capacitatilor si/sau competentelor, la planificarea si realizarea activitatilor
culturale de interes national.

3.3. Institutia are urmatoarele atributii de baza:
a) asigura identificarea, dezvoltarea, organizarea, salvgardarea si valorificarea documentelor

de biblioteca publicate 1n tara si constituie o colectie de documente valoroase publicate peste
hotare, pe suport de hartie si/sau digital,

b) organizeaza, dezvolta, conserva si valorifica depozitul legal de documente;

¢) identifica, colectioneaza, conserva si valorifica documentele editate peste hotare referitoare
la Republica Moldova si la lucrarile autorilor autohtoni;

d) exercita functia de centru de expertiza si asistentd metodologica in domeniul conservarii i
restaurdrii patrimoniului national de documente de biblioteca;

e) exercitd functia de centru national al imprumutului interbibliotecar national si international
de documente de biblioteca;

f) realizeaza expertiza documentelor de bibliotecd pasibile de export; participd la efectuarea
controlului bibliografic national, realizand compartimentul , Exteriorica” din ,,Bibliografia Nati-
onala a Moldovei”;

g) asigurd functionarea catalogului national colectiv partajat.

3.3.1. Institutia are statut de centru biblioteconomic national care:

a) exercitd functia de coordonare si corelare in domeniul cercetarii si dezvoltarii bibliologiei,
biblioteconomiei si stiintelor informarii;

b) colecteaza, sintetizeaza si valorifica datele statistice prezentate de centrele biblioteconomice;

¢) organizeaza perfectionarea profesionala a cadrelor bibliotecare prin diverse forme: traininguri,
seminare, lectii, stagii;

d) colaboreaza cu institutii similare din alte tari in diverse directii de activitate.

3.3.2. Fiind institutie publica, Biblioteca Nationala a Republicii Moldova este accesibila tuturor
cetatenilor, carora le asigura toata gama de servicii prevazute pentru o astfel de activitate (asistenta
bibliografica de referinta, imprumut de publicatii, comunicarea colectiilor, activitati culturale etc.).
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3.4. In realizarea functiilor si atributiilor sale, Institutia are urmatoarele drepturi:

10) sd achizitioneze, sd constituie si sa dezvolte baze de date pentru asigurarea accesului la
informatie, inclusiv la distanta;

11) sa desfasoare activitati de marketing si promovare a Institutiei si a serviciilor prestate in
general;

12) sa efectueze si/sau sa participe la realizarea de studii, cercetari, evaluari in domeniul bibli-
oteconomiei si stiintei informarii, sociologiei lecturii;

13) sa prezinte, in cadrul consultarilor publice, precum si din oficiu, opinii la proiecte de acte nor-
mative referitoare la organizarea si functionarea bibliotecii publice sau la domeniile ei de activitate;

14) sa participe la constituirea de reuniuni, asociatii profesionale;

15) sd realizeze activitati de advocacy pentru obtinerea sprijinului, inclusiv financiar, din partea
autoritatilor, membrilor comunittii, altor factori de decizie sau oricdrui subiect interesat;

16) sa stabileasca si sa utilizeze surse suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor
de biblioteca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

17) sa dezvolte relatii de cooperare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si strdina-
tate, conform obiectivelor si strategiei generale stabilite de autoritatile tutelare, inclusiv sa incheie
acorduri de cooperare 1n acest sens;

18) sa participe la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale si nationale la care sunt membre, achitdnd cotizatiile si taxele aferente.

IV. ORGANIZAREA SI CONDUCEREA INSTITUTIEI

4.1. Structura si statele de functii ale Institutiei se stabilesc conform actelor normative aprobate
de fondator.

4.2. Structura organizationala a Institutiei este determinata de atributiile sale si include subdivi-
ziuni structurale care sd asigure exercitarea functiilor principale ale acestei Institutii.

Structura Institutiei si statele de personal sunt elaborate anual de cétre conducerea Institutiei si
prezentate pentru aprobare Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova.

4.3. Organizarea activitatilor Institutiei este reflectatd in Regulamentul de organizare si
functionare, aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova.

4.4. Fondatorul exercita urmatoarele atributii:

a) numeste si elibereaza din functie directorul general al Institutiei;

b) adopta decizii si supravegheaza activitatea Institutiei;

¢) aproba planurile, programele, bugetul si rapoartele de activitate ale Institutiei;

d) aproba structura/organigrama Institutiei;

e) decide asupra altor subiecte de importantd pentru activitatea Institutiei, inaintate de directorul
acesteia.

4.5. Sistemul organelor administrative si consultative de conducere include: Consiliul de
administratie, Consiliul stiintific, consiliile si comisiile specializate pe domenii.

4.6. Conducerea operativa a Institutiei este asiguratd de directorul general, numit in functie in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Directorul general este asistat de 5 directori adjuncti.

4.7. Directorul general al Institutiei indeplineste urmatoarele functii:

a) conduce activitatea Institutiei;

b) asigurd executarea actelor normative si ordinelor Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii
al Republicii Moldova;

¢) este responsabil pentru indeplinirea corespunzatoare a functiilor atribuite Institutiei;
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d) reprezinta Institutia in relatiile cu autoritatile publice, organizatiile si institutiile nationale si
internationale, institutiile donatoare care asigura suport acesteia, instantele judecatoresti, institutiile
financiare, cu alte persoane juridice si cu persoanele fizice;

e) asigurd elaborarea si prezintd fondatorului propuneri de buget, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 181 din 25.07.2014 finantelor publice si responsabilitatii bugetar-fiscale, cu modificarile
ulterioare;

f) asigurd elaborarea si prezintd fondatorului spre aprobare structura/organigrama Institutiei;

g) asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare si a planului anual de activitate ale Institutiei si le
prezintd pentru examinare si aprobare fondatorului;

h) poarta raspundere pentru utilizarea rationald a mijloacelor financiare ale Institutiei;

i) aprobd schema de incadrare a Institutiei, Contractul colectiv de munca, Regulamentul de
ordine interioara, regulamentele subdiviziunilor din cadrul Institutiei, precum si fisele de post ale
personalului angajat;

j) numeste 1n functii, modifica, suspenda si inceteaza raporturile de munca cu personalul Insti-
tutiei, in conditiile legislatiei muncii;

k) incheie contracte cu persoane fizice si juridice de drept privat si public, executorii de lucrari,
furnizorii de bunuri si prestatorii de servicii, pentru asigurarea realizarii functiilor Institutiei;

1) asigura administrarea patrimoniului public Tn conformitate cu principiile bunei guvernari;

m) exercita si alte sarcini, stabilite In Regulamentul de organizare si functionare a Institutiei.

4.8. Directorul general poate delega unele atributii directorilor-adjuncti. In cazul lipsei directorului
de catre unul dintre directorii adjuncti ai Institutiei.

4.9. Directorii adjuncti au urmatoarele atributii, stabilite prin fisele de post:

a) conduc, coordoneaza, monitorizeaza si raspund nemijlocit de intreaga activitate a directiei
subordonate;

b) raspund de activitatea subdiviziunilor din subordine, executand controlul indeplinirii sarcinilor
si a programelor de activitate;

¢) asigura implementarea, realizarea si actualizarea indicatorilor de performanta specifici functiilor
directiei;

d) reprezinta, la indicatia directorului general, Institutia in relatiile cu autoritdtile publice centrale
si locale, cu reprezentantii societatii civile, cu persoanele fizice si juridice din Republica Moldova,
si din strainatate;

e) exercita si alte atributii in conformitate cu imputernicirile delegate de catre directorul general.

4.10 Subdiviziunile structurale ale Institutiei sunt conduse de catre sefi de sectii cu atributii si
competente stipulate in fisa de post si aprobata de catre directorul general al Institutiei. Subdiviziunile
structurale ale Institutiei se infiinteaza si se lichideaza in baza deciziei Consiliului de administratie
cu acordul fondatorului.

4.11. Drepturile, obligatiunile si atributiile functionale ale personalului Institutiei sunt stabilite
prin Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul de ordine interioara al Institutiei,
prevederile contractului colectiv de munca, a Conventiilor colective (nationald si de ramurd), a
contractului individual de munca si prin alte acte normative.

4.12. Personalul Institutiei este angajat si suspendat din functie de catre directorul general cu
respectarea Codului muncii si altor acte legislative.

Drepturile, obligatiunile si atributiile functionale ale personalului Institutiei sunt confirmate prin
fisele de post cu semnatura personala a salariatului.

4.13. Organele administrative si consultative de conducere 1si desfasoara activitatea in baza
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Regulamentului de organizare si functionare a Institutiei:

1) Consiliul de administratie asigura conducerea operativd a Institutiei si este format din di-
rectorul general, directorii adjuncti, contabilul-sef, presedintele comitetului sindical, angajatii din
cadrul personalului de specialitate al Institutiei.

Consiliul de administratie are urmatoarele competente, atributii si responsabilitati:

m) dezbate proiectele strategiei de dezvoltare a Institutiei, planul de actiuni pentru executarea
strategiei, planul operational anual, alte planuri si rapoarte de activitate ale Institutiei,

n) dezbate proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, precum si situatiile financiare tri-
mestriale si anuale;

0) examineaza politica si planurile de promovare a Institutiei;

p) analizeaza periodic stadiul realizarii programelor si obiectivelor propuse, ia masurile de
remediere a neajunsurilor constatate;

q) analizeaza gestionarea bunurilor materiale, cauzele deficientelor constatate de organele de
control si ia masuri de remediere, in termenele stabilite de acestea;

r) analizeaza modificdrile legale intervenite in structura organizatorica a Institutiei;

s) examineaza proiectele de acte normative conexe organizarii si functiondrii Institutiei si do-
meniilor ei de activitate;

t) analizeaza proiectele de amenajari, extinderi, reparatii capitale ale localurilor si instalatiilor;

u) analizeaza propunerile de achizitionare de materiale consumabile, aparatura, echipamente IT,
software si servicii, necesare tuturor sectoarelor de activitate;

v) examineaza criteriile pentru acordarea stimuldrilor personalului Institutiei, potrivit legii,
precum si rezultatele evaluarii personalului;

w) analizeaza rapoarte de activitate ale consiliilor si comisiilor de specialitate;

x) dezbate orice problema administrativa aparuta in activitatea curenta a Institutiei.

2) Consiliul stiintific coordoneaza activitatea de cercetare, inovare si transfer tehnologic, oferind
sprijin administrativ si metodologic structurilor, estimeaza rezultatele acestei activitati, propune
conducerii Institutiei solutii s1 masuri In sprijinul optimizarii activitatii Institutiei.

3) Consiliile, comisiile specializate pe domenii sunt constituite pe langa Consiliul de administratie
sau compartimentul de resort; ele au rol consultativ si pot fi permanente sau temporare. Componenta
personala a consiliilor, comisiilor este aprobata anual prin ordinul directorului general.

V.PATRIMONIUL INSTITUTIEI

5.1. Patrimoniul Institutiei este format din bunuri culturale mobile si imobile, aflate in proprietatea
publica a statului, pe care Institutia le administreaza in conditiile legislatiei in vigoare.

1) Bunurile imobile sunt detinute in regim de administrare si includ edificii, utilaje, unitate de
transport s.a. Bunurile imobile sunt gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale
in vigoare.

2) Bunurile mobile sunt formate din mijloace fixe si obiecte de inventar. Sunt gestionate si in-
ventariate Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare.

5.2. Din patrimoniul national de documente de biblioteca fac parte documentele rare, deosebit
de valoroase, care prezintd un interes aparte pentru cultura tarii. Patrimoniul national de documente
de biblioteca este protejat de catre stat.

1) Patrimoniul national de documente de biblioteca se poate Tmbogati prin cumpdrare, abonare,
transfer, schimb interbibliotecar national si international, precum si prin donatii, depozit legal si
digitizare.

2) Gestionarea colectiilor de bibliotecd are loc in conformitate cu regulamentul elaborat si aprobat
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de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

3) Casarea documentelor de biblioteca din colectii se aplica in cazul uzurii fizice, morale, pierde-
rii, transferului in alte biblioteci, dupa o perioada de minimum un an de la achizitie, prin hotararea
conducerii Institutiei.

5.3. Gestiunea si masurile de securitate a patrimoniului Institutiei ce nu sunt cuprinse in prezentul
Statut sunt reglementate prin acte aprobate de catre directorul general (regulamente, instructiuni,
proceduri, ordine etc.).

VI. FINANTAREA INSTITUTIEI

6.1. Activitatea Institutiei aflata in proprietate publica se finanteaza din alocatii acordate de la
bugetul de stat si din venituri colectate.

6.2. Fondatorul va asigura resursele necesare pentru functionarea si intretinerea institutiei (sa-
larizarea personalului, achizitionarea documentelor cu valoare patrimoniald, realizarea proiectelor
si programelor culturale), precum si dotdrile adecvate prezervarii si restaurdrii documentelor de
biblioteca.

6.3. Veniturile colectate de catre Institutie provin din tarifele pentru serviciile oferite, din donatii si
sponsorizari, din darea in arendd a spatiilor Institutiei, precum si din proiecte si alte activitdti legale.

6.4. Institutia intocmeste anual proiectul devizului de venituri si cheltuieli, tindndu-se cont de
reglementarile si normele in vigoare, structura organizatorica a Institutiei, sursele de venituri si
baza legala a Incasarii lor.

VII. EVIDENTA SI DARILE DE SEAMA
7.1. Institutia tine evidenta contabild si prezinta rapoarte statistice si analitice, In conformitate
cu prevederile actelor normative.
7.2. Activitatea institutiei este supusa controlului financiar public intern si auditului extern, in
conformitate cu prevederile actelor normative.

VIII. RELATII
8.1. In realizarea activitatilor sale, institutia colaboreaza cu Ministerul Educatiei, Culturii si Cer-
cetarii al Republicii Moldova, cu institutii similare din tara si din strdinatate, cu directiile raionale
de cultura si educatie, cu institutii de invatdmant, de cercetare si de cult, cu misiuni diplomatice
si ambasade, cu unitdti economice de stat si particulare, organizatii si asociatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice din tara si din strainatate.

IX. DISPOZITII FINALE
9.1. Reorganizarea si dizolvarea institutiei se efectueaza in conformitate cu Legea 98/2012 pri-
vind administratia publica centrald de specialitate, cu modificarile ulterioare.
9.2. La reorganizarea Institutiei, drepturile si obligatiile acesteia sunt preluate de succesorii de
drept.
9.3. Prezentul Statut intrd Tn vigoare la data aprobarii.
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Scrisoare nr. 05/1-09/2932 din 17.06.2021 a Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii
al Republicii Moldova Consiliilor Raionale citre Biblioteca Nationala, biblioteci publice
teritoriale, din invatamant, specializate si private cu privire la atributiile angajatilor
bibliotecilor publice si corectitudinea atribuirii clasei de salarizare

Ministerul Educatiei, Culturii
si Cercetirii al Republicii Moldova

Ministry of Education, Culture and
Research of the Republic of Moldova

2033-MD, or. Chigindu, Piata Marii Aduniri Nationale,
tel. (37322) 227620, fax (3722) 232388

2033-MD, Chisindu, 1, Piaga Marii Adundri Natienale
tel. (37322) 227620, fax (3722) 232388

Nr.0s/-09 12932 din _AY, € 2044

Consiliilor Raionale
Copie: Bibliotecilor nationale, publice teritoriale,
din Invatdmant, specializate si private

In urma analizei §i receptionirii numeroaselor petitii cu privire la atributiile angajatilor
bibliotecilor publice si corectitudinea atribuirii clasei de salarizare, Ministerul Educatiei, Culturii
si Cercetdrii, solicitd distribuirea citre directiile/sectiile de profil, primariile si bibliotecile din
teritoriu, continutul acestei circulare.

Personalul bibliotecii, angajarea personalului de bibliotecd, conducerea bibliotecilor
publice precum si salarizarea personalului bibliotecilor sunt stipulate in Cap. IV “Managementul
si personalul bibliotecilor publice” din Legea nr. 160/2017 cu privire la biblioteci.

In conformitate cu art. 24:

“(1) Conducerea bibliotecilor publice este exercitata de catre director sau, dupa caz, de
catre adjunctul acestuia.

(2) Directorul bibliotecii publice, in limitele competenielor, gestioneazd, organizeazi si
implementeazi sistemul de management financiar si controlul intern §i poarta raspundere pentru
administrarea bugetului bibliotecii si a patrimoniului public aflat in gestiunea acesteia.”

In conformitate cu art. 25:

“(1) Statul garanteaza remunerarea personalului bibliotecilor publice. in functie de
calificarea si rezultatul muncii, in conformitate cu legislajia in domeniul salarizarii in sectorul
bugetar.”

Obiectivul Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar
constd in reglementarea principiilor, regulilor si procedurilor de stabilire a drepturilor salariale
pentru toate functiile generice ce pot fi instituite in institutii/autoritati bugetare, si nu vine s
modifice atribuirea functiilor, a regulilor de creare a structurilor, de stabilire a numarului de
unititi in institutii, de incadrare a personalului in institutii sau cerintele de ocupare a functiilor
instituite,

in situatia, cAnd péni la intrarea in vigoare a legii prenotate, persoana avea functia de sef
de bibliotecd, autoritatea/institutia urma sa revizuie titlurile functiei in conformitate cu cadrul
normativ in vigoare, dar in niciun caz sa schimbe codul/denumirea functiei.

Conform Clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova (CORM 006-14), aprobat
prin Oridnul Ministerului Muncii, Protectiei Sociale §i Familiei nr. 22/2014 se stabilesc
atributiile de functie, care se aplicd in toate domeniile de activitate economic, social si sunt
obligatorii pentru toate autoritdtile administratici publice central si locale, unititi bugetare,
intreprinderi, organizatii si institutii, indiferent de tipul de proprietate §i forma de organizare
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juridicd, organizafii patronale, sindicale, profesionale si politice, fundatii, asociatii si alte
persoane juridice juridice si fizice care isi desfdsoard activitatea pe teritoriul Republicii Moldova,
la completarea documentelor oficiale ori de céte ori se cere indicarea ocupatiei.

Astfel, potrivit actului nominalizat functia de “Bibliotecar principal” cu codul ocupaliei
143106 face parte din grupa de baza 1431 Conducdtori de centre sportive, recreative si cultural.
Ei organizeaza si controleaza operatiunile unitatile care furnizeaza servicii sportive, artistice, de
teatru si alte servicii de recreere si agreement.

Functia de “Director (sef) biblioteca”, codul ocupatiei 112013, face parte din grupa de baza
1120 Directori generali, directori executiv §i asimilafi. Ei formuleaza si revizuiesc politicile si
planifica, coordoneaza si evalueaza activitaile generale ale intreprinderilor sau organizatiilor, cu
sprijinul altor manageri (directori), de obicei in cadrul liniilor stabilite de cétre consiliul de
administratic sau organismele de conducere, in fafa carora sunt responsabili pentru operatiunile
intreprinse §i rezultatele aferente acestora.

Conform pet.3' din Nota din Anexa nr. 8 din Legea 270/2018 privind sistemul unitar de
salarizare in sectorul bugetar “Functia ..Director (sef)” este previzutd pentru o unitate cu normi
intreagd. In functie de volumul activitaii, la decizia fondatorului, functia ,,Director (sef)” poate
fi instituitd cu norma partiala (pe fractiune de norma).”

Atributiile exercitate de cétre directorul (seful) bibliotecii sunt stipulate in art. 18 din
Ordinul MECC nr. 186/2019 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a bibliotecilor publice.

Dispozitiille Anexei nr. 8 din Legea 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar, reglementeazd codul functiilor, denumirea functiilor, clasa de salarizare si
coeficientul de salarizare aferent pentru functiile de specialitate specifice ce pot fi instituite in
biblioteci publice si biblioteci din institutiile de invatamant. Vezi tabelul de mai jos.

Codul Denumirea functiei Clasa de | Coeficientul
functiei salarizare | de salarizare
. Institutii de culturi si tineret
| 1.1. Functii de conducere

F6002 Director (gef) 78 5,00
F6048 Bibliotecar principal 50 2.79
F6049 Bibliograf principal 50 2,79

1.2. Functii de executie -
~F6056 | Bibliotecar 44 2,46
F6057 Bibliograf 44 2.46

Potrivit art. 3 din Legea nr. 436/2006 privind administratia publicd locala, autoritatile
administratiei publice locale beneficiazd de autonomie decizionald, organizationala, gestionara si
financiara, au dreptul la initiativa in tot ceea ce priveste administrarea treburilor publice locale,
exercitind-si, in conditiile legii, autoritatea in limitele teritoriului administrat.

Conform art. 14, alin. (2) din Legea nr. 436/2006 privind administratia publica locala,
consiliile locale realizeazi urmaétoarele competente:

[) aproba, la propunerea primarului, organigrama si statele primdriei, ale structurilor §i
serviciilor publice din subordine, precum si schema de salarizare a personalului acestora:
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n) aproba decizia bugetard anuald, precum §i decizii privind modificarea bugetului local;
v’) asigurd, sustine §i dezvoltd serviciile de bibliotecd pe teritoriul administrat prin
realizarea competentelor atribuite de Legea nr. 160/2017 cu privire la biblioteci.

In contextul celor mentionate, Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetdrii potrivit
domeniului sdu de competentd nu poate interveni asupra instituirii titlului functiei si atribuirea
acestuia persoanelor angajate, decarece problema abordatd tine de competenta autoritatilor
publice locale, in contextul atributiilor stabilite de lege.

Anexat sunt 4 modele ale Fiselor de post pentru functiile:
e bibliotecar,
¢ bibliotecar principal,
e director (sef) bibliotecd publica comunald/sateasca,
e director (sef) biblioteca raionald/municipald/origeneasca.

Aceste modele au fost coordonate cu Centrul de Formare Continud in Biblioteconomie si
Stiinje ale Informarii al Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova, fiind si Centrul national
metodologic pentru intreaga retea de bibliotecari din tara.

Link-uri utile:

http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Lege-cu-privire-la-biblioteci.pdf
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=126508&lang=ro#
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=114175&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=126281&lang=ro#

Ministru ,%fﬂ @g/ Lilia POGOLSA
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MODEL

APROBAT

(semnatura)

(numele, prenumele)

(conducdtorul Administratiei Publice Locale)

L.S.“ ”

FISA POSTULUI

DIRECTOR (SEF) BIBLIOTECA RAIONALA / MUNICIPALA / ORASENEASCA

Fondator Primaria / Consiliul Raional .......
Institutia Biblioteca publica (raionald / municipalad / oraseneasca)
Adresa Raionul / municipiul / orasul..........cccoemines

Categoria institutiei
publice

Denumirea postului de
munca

Obiectivul general al
postului de munca

Director (sef) biblioteca......ccoueremeeerennens
Codul functiei (F6002

Asigura functionarea bibliotecii conform prevederilor legale, ca
o institutie care promoveaza dezvoltatrea unei societdtui
deschise si incluzive, ofera acces la informatie, la tehnologii
informationale si alte resurse, promoveaza lectura si educatia
nonformald, presteaza servicii conform necesitatilor membrilor
comunitatii etc.

Obiective specifice

Executd activitati pentru realizarea misiunii, obiectivelor si
functiilor bibliotecilor publice teritoriale.

Asigura integral procesul de planificare, organizare, functionare
si evaluare a activitatii bibliotecii.

ATRIBUTII

Atributii de caracter general:

= 1Indeplineste atributiile ce 1i revin conform fisei postului;

= respectd prevederile cuprinse in contractul individual de
munca si legislatia muncii;

=  executa sarcinile date de catre fondatorul bibliotecii, in
conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare
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si functionare a bibliotecii;

respecta disciplina muncii, nu paraseste locul de munca in
timpul programului de activitate a bibliotecii;

respecta normele si instructiunile de securitate a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

este loial intereselor institutiei, pastrand confidentialitatea
datelor si informatiilor pe care le detine In urma exercitarii
activitatii ce i revine conform fisei postului;

Atributii specifice postului:

participa la elaborea politicilor si planurilor de dezvoltare a
serviciilor de bilioteca, elaborate de autoritatea publica
locala;

elaboreaza regulamentul de organizare si functionare a
bibliotecii si 1l Tnainteaza spre aprobare autoritatii publice
locale;

elaboreaza planurile anuale de activitate a bibliotecii si le
inainteaza spre aprobare autoritatii publice locale;

prezinta Sectiei culturd raionale/municipale/orasenesti
indicatori statisitici cantitativ si calitativi, pentru elaborarea
raportului anual de activitate a bibliotecii, rapoarte
statistice anuale, indicatori de performants;

participa la recrutarea resurselor umane ale bibliotecii;
stabileste  responsabilitatile  personalului  bibliotecii,
elaboreaza fisele postului fiecarui angajat si le Tnainteaza
spre examinare/aprobare conducatorului APL;

asigura cunoasterea si implementarea documentelor
legislative, strategice si de reglementare in domeniul
biblioteconomic;

identifica necesitatile de dezvoltare profesionala a
bibliotecarilor

organizeaza instruirea continud a bibliotecarilor la nivel
raional /municipal /ordasenesc;

participa la organizarea si realizarea atestarii personalului
de specialitate din biblioteci;

disemineazda/promoveaza experienta bibliotecii prin
comunicari la reuniuni profesionale nationale si
internationale;

studiaza si disemineaza informatii relevante in domeniul
biblioteconomic;

asigura respectarea disciplinei de munca conform
regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii
publice locale;

monitorizeaza procesul de evidenta primara/individuala a
documentelor achizitionate;

asigura corectitudinea gestionarii colectiilor bibliotecii
(organizare, prelucrae, conservare)

coordoneazd realizarea programelor, serviciilor de
bibliotecd planificate;

organizeaza promovarea bibliotecii pe retelele de
socializare gestionate de biblioteca (blog, facebook etc.);
examineazd si solutioneazd, In masura posibilitatilor,
propunerile/reclamatiile venite din partea membrilor
comunitatii.

Atributii in activitatea de baza a bibliotecii
Colectii

= este responsabil de dezvoltarea si promovarea
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resurselor informationale ale bibliotecii

= coordoneazd  organizarea  colectiilor  bibliotecii
(indexare, catalogare etc)

= responsabil de organizarea verificarii colectiilor
bibliotecii conform planificarilor

Utilizatori
= presteaza servicii de bibliotecd, conform necesitatilor
comunitatii, in diverse domenii: educational, economic,
antreprenorial etc.
= analizeazda nevoile utilizatorilor/non-utilizatorilor
pentru dezvoltarea serviciilor noi de biblioteca
(realizeaza sondaje de satisfactie a utilizatorilor
Tehnologii Informationale
= contribuie la dezvoltarea competentelor digitale ale
utilizatorilor
= gestioneaza pagina institutionala pe retele sociale, blog
etc.
= creeaza diverse materiale promotionale ale bibliotecii
(prezentari, video etc.)
= tinde pentru implementarea tehnologiilor
informationale 1n activitatea bibliotecii (catalog
electronic etc.)
Servicii de bibliotecd
= studiazd §i analizeazd necesitatile locuitorilor din
comunitate prin elaborarea chestionarelor, organizarea
focus-grupurilor, realizarea interviurilor etc.
= diversificd si personalizeaza serviciile oferite de cétre
biblioteca
= contribuie la organizarea evenimentelor social/culturale
de nivel raional/orasenesc/ municipal
Parteneriate
= gprijind/coordoneazda implicarea bibliotecii in calitate de
partener in proiecte si programe de nivel local, national si
international
Advocacy
= realizeazd activititi de advocacy in vederea promovirii
rolului si importantei bibliotecii in comunitate

Atributii in activitatea metodologica a Centrului
Biblioteconomic Teritorial
= asigura coordonarea metodologica a activitatii
bibliotecilor publice din raion
= organizeaza formarea profesionald continua a
personalului de specialitate din raion
= colecteaza si analizeaza datele statistice oferite de
bibliotecile din retea

Responsabilitati

= are obligatia de a executa calitativ si la timp deciziile
Fondatorului bibliotecii, respecta legislatia muncii

= este responsabil de realizarea obiectivelor si sarcinilor
anuale conform programului de activitate a bibliotecii,
politicilor si strategiilor de dezvoltare a bibliotecii

= colaboreaza si realizeaza recomandarile Centrului
Biblioteconomic  National, participa la activitatile
educationale si metodologice organizate de acesta si
prezintd in termen informatiile solicitate de catre Centrul
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Biblioteconomic National

= prezintd la timp informatii despre activitatea bibliotecii (la
solicitarea fondatorului si a Centrului Biblioteconomic
National)

= raspunde de organizarea, conservarea/securitatea  si
comunicarea colectiilor bibliotecii (Imprumut pe loc si la
domiciliu, promovarea colectiilor)

= responsabil pentru afisarea in spatiile bibliotecii a
informatiilor ce tin de drepturile si obligatiile utilizatorilor
(planul de evacuare, aplicarea prevederilor legii nr. 278 din
14.12. 2017 privind controlul tutunului etc.)

= respecta codul etic profesional

= sarcinile si atributiile stabilite sunt obligatorii pentru
titularul postului

= neindeplinirea atributiilor stabilite se sanctioneaza conform
legislatiei In vigoare

= remunerarea muncii este conditionata de indeplinirea
obligatiunilor de serviciu

Imputerniciri

= asigura respectarea deciziilor organelor superioare

= reprezinta interesele bibliotecii in Consiliul local

= participa in activitatea comisiilor de interes local

= Tnainteazad propuneri Administratiei Publice Locale pentru
imbunatatirea activitatii bibliotecii

= aproba planurile de activitate ale subdiviziunilor bibliotecii

= participa la procesul de angajare a personalului de
specialitate

= stabileste prioritatile executarii sarcinilor puse 1n fata
angajatilor bibliotecii

= monitorizeaza eficenta utilizarii timpului de munca de catre
angajati

Relatii ierarhice

Se subordoneaza: Fondatorului bibliotecii

Relatii functionale

Ii raporteazd: sef sectie, sef serviciu, sef oficiu, bibliotecar
principal

Relatii de colaborare

In cadrul comunititii teritoriale:
» institutii de culturd, institutii de invatamant, ONG-uri
locale
in cadrul comunititii profesionale:
= colaboreaza cu Centre Biblioteconomice Nationale,
ABRM alte ONG de profil
= colaboreaza cu biblioteci din tara si din strainatate

Conditiile desfasurarii
muncii

Program de lucru:

= 8 ore pe zi timp de 5 zile lucritoare. In cazuri exceptionale
program prelungit in interes de serviciu

= program flexibil de muncd, conform necesitatilor si
specificului populatiei tinta de deservire

= 40 ore de munca pe saptamang;

= doua zile de odihnd In saptamana

Concedii

= Concediu anual - 28 de zile calendaristice;

= concediu anual suplimentar - 7 si 3 zile calendaristice
conform Conventiei colective (nivel de ramura) anii 2017-
2020. Disponibil:
http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&la
ng=1&id=337324
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Deplasari

= 1n interes institutional, cu acceptul conducatorului
administratiei publice locale (sef directie / sectie cultura)
Mijloace de lucru
a) Documente de referinta

= cadrul legislativ, strategic si de reglementare a activitatii
bibliotecilor publice

= regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii si
alte documente institutionale, care reglementeaza
activitatea bibliotecii si a titularului postului

= standarde nationale 1n  vigoare referitoare la
biblioteconomie, informare si documentare

= codul deontologic al bibliotecarului
b) Pachete software

= internet

= sistemul on-line de raportare statistica anuala (formularul
statistic 6-c)

= sistemul on-line de raportare statistica lunara (ORT)
c¢) Echipament

= calculator

=  imprimanta

= telefon
= birotica
Studii Are studii superioare de specialitate 1n domeniul

biblioteconomiei si stiintelor informarii sau studii superioare in
alte domenii, suplimentare cu studii de recalificare sau de
scurta durata in domeniul biblioteconomiei si stiintelor
informarii

Experienta profesionala Are o experienta de munca in functii de conducere de cel putin
5 ani sau in functii de executie de cel putin 10 ani.

Experienta de muncd in domeniul biblioteconomic este
oportuna.

Alte cerinte * nu a implinit varsta necesara obtinerii dreptului la pensie
pentru limita de varsta
= nuare antecedente penale

= nu a fost concediatd, In ultimii 5 ani, in baza temeiurilor
prevazute la art. 86 alin.(1) lit. g - s) din Codul muncii al
Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003

Cunostinte

COMPETENTE SPECIALE

Competente ce tin de administrare si organizare
= competente de baza a unui manager: planificare,

organizare, conducere, control

= cunoasterea managementului de personal
= competente de a lua decizii

Competente specifice domeniului de informare si

documentare:

» cunoasterea cadrului legislativ si de reglementare in
domeniul biblioteconomiei,

= gestionarea  colectiilor:  evidenta si  catalogarea
documentelor achizitionate in colectiile bibliotecii,
organizarea fondului de documente
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= cultura interactiunii cu utilizatorii

Competente ce tin de comunicare:

* competente de coaching (trainer)

= competente de comunicare scrisa si orala

= poseda cunostinte de operare la calculator (Word, Excel,
PowerPoint, Internet)

= cunoaste limba de stat (obligatoriu)

* cunoasterea unei limbi de circulatie internationald este
oportuna

ABILITATI

» capacitatea de analiza si sinteza (planificarea, luarea
deciziilor, solutionarea problemelor)

= atentie, concentrare, meticulozitate

» receptivitate la inovatii

* tendinta de imbunatatire a performantei manageriale

APTITUDINI

= aptitudini de management al echipei

= aptitudini de automanagement (dezvoltare personala)
= aptitudini de leadership

= gpirit critic

= spirit de initiativa

= perseverenta

Atitudini / Comportament | = comunicare etica la toate nivelurile (cu superiorii/cu
subordonatii)

= responsabilitate

= solicitudine

* promptitudine

= dinamism si perseverenta

= Joialitate

= obiectivitate

Elaborat/Vizat
(director biblioteca
/ conducatorul
APL)

A luat act titularul
functiei

Sectia
resurse umane a
Primariei

Nume, prenume

Anul 20......

Anul 20.......
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APROBAT

(semnatura)

(numele, prenumele)

(conducatorul Administratiei Publice Locale)

L. s- « ”

FISA POSTULUI

DIRECTOR (SEF) BIBLIOTECA PUBLICA COMUNALA / SATEASCA

Fondatorul Primaria comunei / satului ..............
Institutia Biblioteca publica comunala (sdteasca) .......ccecvvenenne
Adresa (000) 40101 T LSRR
Satul
Raionul.......c.ccomnnennenes
Categoria
institutiei
publice
Denumirea Director (sef) bibliotecd  Codul functiei (F6002)
postului de
munca

Obiectivul Asigura functionarea bibliotecii  publice comunale/satesti conform

general al prevederilor legale: ca un serviciu public de asigurare a accesului la lectura

functiei si de dezvoltare a interesului pentru informare, Invatare, educatie si
cercetare, activitati culturale, precum si prin sporirea capacitatilor de
implicare a bibliotecii in transferul de cunostinte si in formarea libera a
opiniilor.

Obiective Poartd raspundere deplina pentru realizarea misiunii, obiectivelor si

specifice sarcinilor puse in fata bibliotecii, precum si pentru indeplinirea
programului de activitate a bibliotecii.

Atributii Atributii de caracter general

= findeplineste atributiile ce ii revin conform fisei postului

= respectd prevederile cuprinse in contractul individual de munca,
regulamentul intern al institutiei si legislatia muncii

= executd la timp si calitativ sarcinile specificate in fisa postului si alte
mandate, care nu vin in contradictie cu statutul functional si logistic
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al bibliotecii publice

= executa sarcinile date de catre fondatorul bibliotecii, in
conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecii

= respectd disciplina muncii, nu paraseste locul de munca in timpul
programului de activitate

= respectd normele si instructiunile de securitate a muncii si masurile
de aplicare a acestora

= mentine ordinea si curatenia la locul de munca

= este loial intereselor institutiei, pastrand confidentialitatea datelor
si informatiilor pe care le detine in urma exercitarii activitatii ce fi
revine conform fisei postului

Atributii in activitatea de baza a bibliotecii
Colectii
= este responsabil de dezvoltarea, organizarea, gestionarea si
promovarea resurselor informationale ale bibliotecii
Utilizatori
= asigurad accesul la lectura si dezvoltare a interesului pentru
informare, invatare, educatie, activitati culturale, transferul de
cunostinte si de formare libera a opiniilor.
= presteaza servicii de biblioteca, conform necesitatilor comunitatii,
in diverse domenii: educational, economic, antreprenorial etc.
Tehnologii Informationale
= contribuie la dezvoltarea competentelor digitale ale utilizatorilor
= gestioneaza pagina institutionala pe retele sociale, blog etc.
= creeaza diverse materiale promotionale ale bibliotecii (prezentari,
video etc.)
= tinde pentru implementarea tehnologiilor informationale In
activitatea bibliotecii (catalog electronic etc.)
Servicii de bibliotecd
= studiazd si analizeazd necesititile locuitorilor din comunitate prin
elaborarea chestionarelor, organizarea focus-grupurilor, realizarea
interviurilor etc.
= diversifica si personalizeaza serviciile oferite de catre biblioteca
Parteneriate
= gprijind/coordoneaza implicarea bibliotecii 1n calitate de partener in
proiecte si programe de nivel local, national si international
Advocacy
= realizeazd activititi de advocacy in vederea promovarii rolului si
importantei bibliotecii in comunitate

Atributii specifice postului

= stabileste obiectivele de dezvoltare ale bibliotecii

= disemineaza obiectivele de dezvoltare si urmareste ca acestea sa fie
cunoscute de citre personal, fondatori, utilizatori si populatia tinta

= monitorizeaza trimestrial/semestrial/anual gradul de realizare a
obiectivelor

= cunoaste tendintele de dezvoltare la nivel teoretic si practic a
activitatii bibliotecare

= analizeaza oportunitatile de ordin legislativ, financiar, tehnologic si
social in domeniu

= stabileste modalitati de dezvoltare a serviciilor oferite de biblioteca
in concordanta cu ceringele utilizatorilor si tendintele de dezvoltare
a domeniului

= identifica si atrage resursele necesare pentru implementarea noilor
idei si tehnologiilor
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reprezinta biblioteca in relatiile cu Administratia Publica Locala,
dezvolta relatii profesionale cu Centrul Biblioteconomic Teritorial
(participa la activitati educationale, proiecte etc)

promoveaza imaginea bibliotecii in comunitate

participa la intruniri profesionale de nivel local, national sau
international;

dezvolta relatii de parteneriat profesional

asigura managementul bibliotecii

elaboreaza politici, strategii, regulamente si alte documente
institutionale, prevazute de cadrul de reglementare

evalueaza impactul bibliotecii

acceptda si implementeaza formarea profesionala continua prin
modalitati de educatie formala, nonformala si informala

participa la procesul de raportare statistica

asigura respectarea prevederilor standardelor in activitatea
bibliotecilor, reglementarilor, normelor in aplicarea tehnologiilor
interne de functionare a bibliotecii

stabileste masuri de eficientizare a activitatii

stabileste obiectivele angajatilor din subordine, termenele-limita si
modalitatile de masurare a gradului de realizare a obiectivelor
evalueaza periodic activitatea specialistilor din subordine
dezvolta mijloace de motivare a personalului din subordine
vizeaza planificarea concediilor de odihna pentru angajati

asigura un climat de comunicare si incurajare a initiativelor
angajatilor care sa contribuie la atingerea obiectivelor de activitate
ale bibliotecii

negociaza si conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile
interpersonale

identifica nevoile de recrutare si participa la selectia, integrarea
noilor angajati

elaboreaza si actualizeaza fisele postului ale angajatilor din
subordine

Responsabilitati

responsabil de realizarea obiectivelor si sarcinilor puse in fata
bibliotecii, precum si pentru indeplinirea programului de activitate
are obligatia de a executa calitativ si la timp ordinele primariei,
respecta legislatia muncii

colaboreaza si realizeaza recomandarile centrului biblioteconomic
teritorial, participa la activitatile educationale si metodologice
organizate de acesta si prezinta In termen informatiile solicitate de
catre Centrul Biblioteconomic Teritorial

prezinta la timp informatii despre activitatea bibliotecii (la
solicitarea fondatorului si a Centrului Biblioteconomic Teritorial
raspunde de intreaga activitate in vederea organizarii, pastrarii,
securitatii si comunicarii colectiei bibliotecii

sarcinile si atributiile stabilite sunt obligatorii pentru titularul
postului

neindeplinirea atributiilor stabilite se sanctioneaza conform
legislatiei In vigoare

remunerarea muncii este conditionatd de indeplinirea
obligatiunilor de serviciu

responsabil pentru afisarea in spatiile bibliotecii a informatiilor ce
tin de drepturile si obligatiile utilizatorilor (planul de evacuare,
aplicarea legii nr. 278 din 14.12. 2017 privind controlul tutunului
etc.)
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Imputerniciri

= reprezintd interesele bibliotecii in Consiliul local

= asigurad respectarea deciziilor organelor superioare

= participa In activitatea comisiilor de interes local

= stabileste prioritatile executarii sarcinilor puse in fata lui;

= fnainteaza propuneri  Administratiei Publice Locale pentru
imbunatatirea activitatii bibliotecii

= aproba planurile de activitate a subdiviziunilor

= participa in procesul de angajare a personalului de specialitate

Relatii ierarhice

Se subordoneaza: Fondatorului bibliotecii

Relatii Biblioteca publica raionala/municipald/oraseneasca
functionale
Relatii de in cadrul comunititii teritoriale:
colaborare = institutii de culturg, institutii de Invatamant, personalitati, lideri de
opinii, ONG-uri locale
in cadrul comunititii profesionale:
= colaboreaza cu bibliotecile de alte tipuri din teritoriu (scolare, din
scoli profesionale si colegii etc.)
= colaboreaza cu Centre Biblioteconomice, ABRM alte ONG de profil
= colaboreaza cu biblioteci din tara si din strainatate
Conditiile Program
desfasurarii = program flexibil in corespundere cu necesitatile populatiei tinte
muncii = 8 ore pe zi timp de 5 zile lucratoare. In cazuri exceptionale program

prelungit in interes de serviciu
= 40 ore pe saptdmana
= doua zile de odihna (a se vedea codul muncii)

Concedii

= concediu anual - 28 de zile calendaristice;

= concediu anual suplimentar - 7 si 3 zile calendaristice conform
Conventiei colective (nivel de ramurda) anii 2017-2020.
Disponibil:
http://lex.justice.md /index.php?action=view&view=doc&lan
1&id=337324

Deplasari
= fIninteres profesional, cu acceptul salariatului
= cu avizul Administratiei Publice Locale

Documente elaborate/semnate, avizate
= strategia bibliotecii publice
= regulament de organizare si functionare a bibliotecii
= regulament intern al bibliotecii
= organigrama bibliotecii
= fisele postului ale salariatilor
= portofoliile serviciilor oferite de biblioteca
= semneaza anual fisa postului

Mijloace de lucru
b) Documente de referintd

= cadrul legal, strategic, de reglementare a activitatii bibliotecilor

= documentele institutionale, elaborate in conformitate cu
prevederile Regulamentului privind evaluarea bibliotecilor
publice

= documente metodologice elaborate de catre Centrele
Metodologice Nationale, Teritoriale (recomandari metodologice,
ghid-uri, tutoriale etc.)
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= codul deontologic al bibliotecarului.
= fisa postului
= altele, in functie de necesitatile institutiei

b) Pachete software
= internet
= soft specializat de biblioteca
= catalog electronic
= sistemul Online de Raportare 6¢
= sistemul Online de raportare ORT
= altele In dependentd de necesitati

d) Echipament
= calculator

= tableta
= imprimantd multifunctionalad
= scaner
= telefon

= birotica
= altele in dependenta de necesitati

Studii Are studii de specialitate (medii sau superioare) in domeniul
biblioteconomiei si stiintelor informarii sau studii in alte domenii (medii ori
superioare), suplimentare cu studii de recalificare sau de scurta duratd in
domeniul biblioteconomiei si stiintelor informarii

Experienta are o experienta de munca in functii de conducere de cel putin 2 ani sau in

profesionala functii de executie de cel putin 5 ani

Alte cerinte

= nu a implinit varsta necesara obtinerii dreptului la pensie pentru
limita de varsta;

= nuare antecedente penale;

= nu a fost concediatd, in ultimii 5 ani, in baza temeiurilor prevazute la
art. 86 alin.(1) lit. g - s) din Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154
din 28.03.2003.

Cunostinte

Competente

= cunostinte teoretice si practice in domeniul biblioteconomiei,
informarii bibliografice si documentare

= poseda cunostinte de operare la calculator (Word, Excel, PowerPoint,

Internet, produse si servicii web 2.0: blog, facebook, youtube etc.)

= cunoaste si poate utiliza diferite surse de informare, diverse baze de
date, Sistemul Online de Raportare 6c; Sistemul Online de raportare

ORT

= demonstreaza capacitati in ceea ce priveste comunicarea scrisa si
verbala

= cunoaste limba de stat ori limba populatiei majoritate din aria de
deservire

= cunoaste cel putin o limba strdina de circulatie internationala, la nivel
scris si vorbit

Abilitati
= nivel adecvat de cultura (cultura vorbirii, autocontrol)
= capacitatea de analiza si sinteza a informatiei
= echilibrul emotional si aplanarea situatiilor de conflict
= abilitati bune de comunicare
= atentie, concentrare, meticulozitate
= deprinderi de lucru in echipa
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punctualitate
inovator

tendinte catre dezvoltarea profesionald continua

Aptitudini

capacitate de adaptare

simt analitic

capacitatea de a comunica

spirit critic

curiozitate intelectuala

spirit de echipa
spirit de initiativa

perseverenta
Atitudini/ responsabilitate
comportament solicitudine

promptitudine

integritate si onestitate

dinamism si perseverenta

loialitate
obiectivitate

politete si tact In relatiile cu utilizatorii serviciilor bibliotecii

Elaborat/Vizat
(director biblioteca

/ conducatorul
APL)

A luat cunostinta act
titularul functiei

Sectia
resurse umane a
Primariei

Nume, prenume

Anul 20......

Anul 20........
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MODEL

APROBAT

(semnatura)

(numele, prenumele)

(conducdtorul Administratiei Publice Locale)

L.S.“ »

FISA POSTULUI

BIBLIOTECAR

Fondator Primadria comunei / satului
Institutia Biblioteca publica comunala / sdteasca ............
Adresa Raionul.........cccommeuneres

COMUNA oooverrrerreserieens

Satul

Categoria institutiei
publice

Denumirea postului de
munca

Bibliotecar (F6056)

Compartimentul

Obiectivul general al
postului de munca

(dupda caz, conform organigramei bibliotecii: Imprumut la
domiciliu, sala de lectura, oficiul copii etc.

Executd activitdti pentru realizarea misiunii, obiectivelor si
functiilor bibliotecii publice teritoriale.

Ofera tuturor membrilor comunitatii resurse informationale,

servicii si facilitdti orientate spre realizarea urmatoarelor

scopuri:

= asigurarea accesului la informatie, cunoastere si Invatare pe
parcursul vietii

= asigurarea accesului la dezvoltarea culturalad si sociala, la
recreere, la tehnologiile informationale si la cunostinte
necesare pentru utilizarea acestor tehnologii

= contribuirea la pastrarea, valorificarea si promovarea
istoriei localitatii

= asigurarea rolului de centru public de acces gratuit la
reteaua internet tuturor membrilor comunitatii

Obiective specifice

Poartda raspundere pentru realizarea sarcinilor ce-i revin in
contextul programului de activitate a bibliotecii, orientat spre
realizarea misiunii si functiilor bibliotecii
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Atributii

Atributii de caracter general:

indeplineste atributiile ce i revin conform fisei postului
respecta prevederile cuprinse in contractul individual de
munca, regulamentul intern al institutiei si legislatia muncii
executd la timp si calitativ sarcinile specificate 1n fisa
postului si alte mandate, care nu vin in contradictie cu
statutul functional si logistic al bibliotecii publice

executa sarcinile date de directorul (seful) bibliotecii sau de
catre fondatorul bibliotecii, in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii
respecta disciplina muncii, nu paraseste locul de munca in
timpul programului de activitate

respecta normele si instructiunile de securitate a muncii si
masurile de aplicare a acestora

mentine ordinea si curatenia la locul de munca

este loial intereselor institutiei, pastrand confidentialitatea
datelor si informatiilor pe care le detine in urma exercitarii
activitatii ce 1i revine conform fisei postului

Atributii specifice postului:

este responsabil de organizarea si dezvoltarea colectiiilor
bibliotecii (achizitii, evidentd, indexare/catalogare)

asigura corectitudinea ordonarii colectiilor la raft si accesul
la documentele din colectia bibliotecii pentru populatia din
comunitate (imprumut la domiciliu/sala de lectura)

exercitd Inregistrarea utilizatorilor bibliotecii

asigura orientarea utilizatorilor in spatiile bibliotecii
informeaza utilizatorii despre regulile de mprumut a
documentelor

realizeaza evidenta imprumutului pe fisa cartii si in fisele
individuale de imprumut

verifica starea publicatiilor restituite de utilizatori

ofera informatii referitoare la colectiile bibliotecii (servicii
de referinta)

inregistreaza indicatorii statistici cantitativi (evidenta
zilnicd a intrarilor utilizatorilor si Imprumuturilor de
documente)

organizeaza pentru utilizatori activitati de formare a culturii
informatiei

organizeaza activitati si servicii culturale, educationale,
informationale prin care promoveaza produsele si serviciile
bibliotecii (expozitii de carte, lansari si prezentdri de carte,
concursuri literare, dezbateri publice pe teme de interes
pentru utilizatori etc.)

organizeaza instruirea membrilor comunitatii in utilizarea
tehnologiilor informationale (internet, e-mail, Skype etc)
presteaza servicii informationale de bibliotecd, conform
necesitatilor comunitatii, in diverse domenii: economic,
educational, antreprenorial etc.

contribuie la elaborarea si executarea planului si a
raportului de activitate a bibliotecii

Responsabilitati

sarcinile si atributiile stabilite sunt obligatorii pentru
titularul postului

este responsabil de realizarea obiectivelor si sarcinilor
atribuite conform programului de activitate a bibliotecii
prezintd In termenii stabiliti informatii despre activitatea sa
respecta codul etic profesional

participa la activitati educationale de formare profesionala
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la nivel local si national

" remunerarea muncii este conditionata de indeplinirea
obligatiunilor de serviciu

* neindeplinirea atributiilor stabilite se sanctioneaza conform
legislatiei In vigoare

Imputerniciri

= stabileste prioritatile executdrii sarcinilor puse in fata lui

= are dreptul de a Tnainta propuneri pentru imbunatagirea
activitatii bibliotecii

= are dreptul la obtinerea informatiei necesare realizarii
sarcinilor si atributiilor sale

Relatii ierarhice

Se subordoneaza directorului (sefului) bibliotecii

Relatii functionale

Biblioteca publica comunald, biblioteca publicd raionala

Relatii de colaborare

Institutii locale, fundatii, ONG-uri etc.

Conditiile desfasurarii
muncii

Program de lucru:

= 8 ore pe zi timp de 5 zile lucritoare. In cazuri exceptionale
program prelungit In interes de serviciu

= program flexibil de muncd, conform necesitdtilor si
specificului populatiei tinta de deservire

= 40 ore de munca pe saptdmang;

= doua zile de odihna 1n saptamana

Concedii

= Concediu anual - 28 de zile calendaristice;

= concediu anual suplimentar - 7 si 3 zile calendaristice
conform Conventiei colective (nivel de ramura) anii 2017-
2020. Disponibil:
http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&la
ng=1&id=337324

Deplasari
= 1ninteres institutional, cu acceptul salariatului

Mijloace de lucru
c¢) Documente de referintd

= cadrul legislativ, strategic si de reglementare a activitatii
bibliotecilor publice

= regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii si
alte documente institutionale, care reglementeaza
activitatea bibliotecii si a titularului postului

* standarde nationale In  vigoare referitoare la
biblioteconomie, informare si documentare

= codul deontologic al bibliotecarului
b) Pachete software

= internet

= sistemul on-line de raportare statistica anuald (formularul
statistic 6-c)

= sistemul on-line de raportare statistica lunara (ORT)

e) Echipament
= calculator
* imprimanta
= telefon
=  Dbirotica
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Studii

Studii medii de specialitate in domeniul biblioteconomiei sau
studii superioare in alte domenii

Studii medii generale, suplinite de cursuri de formare
profesionald in domeniul biblioteconomiei

Experienta profesionala

Experienta profesionald in domeniul activitatii bibliotecilor este
oportuna

Cunostinte

COMPETENTE SPECIALE

Competente specifice domeniului de informare si

documentare:

= cunoasterea cadrului legislativ si de reglementare in
domeniul biblioteconomiei

= gestionarea  colectiilor: evidenta si  catalogarea
documentelor achizitionate 1n colectiile bibliotecii,
organizarea fondului de documente (imprumut, sala de
lecturd, literatura pentru copii etc.)

= cultura interactiunii cu utilizatorii

= identificarea si validarea surselor de informare: cdutarea,
analiza si punerea la dispozitie a informatiei cerute de
utilizatori

Competente ce tin de comunicare:

= comunicarea orala

= comunicarea scrisa

= comunicarea interpersonald

= comunicarea institutionala

= posedad cunostinte de operare la calculator (Word, Excel,

PowerPoint, Internet)
= cunoaste limba de stat (obligatoriu)

= cunoasterea unei limbi de circulatie internationala este
oportuna

ABILITATI

= nivel corespunzdtor de culturd generala

= capacitatea de analiza si sinteza a informatiei

= abilitati bune de comunicare

= atentie, concentrare, meticulozitate

= respectarea termenelor de executare a sarcinilor de munca
= receptivitate la inovatii

APTITUDINI

= capacitate de adaptare
= simt analitic

= spirrit critic

= curiozitate intelectuala
= gpirit de echipa

= gpirit de initiativa

= perseverenta

Atitudini / Comportament

= responsabilitate

= solicitudine

= promptitudine

= dinamism si perseverenta

= Joialitate

= obiectivitate

= politete si tact In relatiile cu utilizatorii serviciilor bibliotecii
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Elaborat/Vizat
(director biblioteca
/ conducatorul
APL)

A luat act titularul
functiei

Sectia
resurse umane a
Primariei

Nume, prenume

Anul 20......

Anul 20.......

Anul 20.......

Anul 20......

51



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

MODEL

APROBAT

(semnatura)

(numele, prenumele)

(conducatorul Administratiei Publice Locale)

L. S. “ ”
FISA POSTULUI
BIBLIOTECAR PRINCIPAL

Fondator Primaria
Institutia Biblioteca publica (raionala /

comunald / sateasca)
Adresa Raionul.........coeinrenenn.

Comuna ...oeeveerereerseenenns

Satul
Categoria institutiei
publice
Denumirea postului de Bibliotecar principal
munca Codul functiei (F6048)

Obiectivul general al
postului de munca

Executd activitdti pentru realizarea misiunii, obiectivelor si
functiilor bibliotecii publice teritoriale.

Ofera tuturor membrilor comunitatii resurse informationale,
servicii si facilitdti orientate spre realizarea urmatoarelor
scopuri:

= asigurarea accesului la informatie, cunoastere si invatare pe
parcursul vietii

= asigurarea accesului la dezvoltarea culturala si sociala, la
recreere, la tehnologiile informationale si la cunostinte
necesare pentru utilizarea acestor tehnologii

= contribuirea la pastrarea, valorificarea si promovarea
istoriei localitatii

= asigurarea rolului de centru public de acces gratuit la
reteaua internet tuturor membrilor comunitatii

Obiective specifice Poartd raspundere la organizarea eficientd a activitatii

bibliotecii, precum si pentru realizarea programului de

activitate al bibliotecii.
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ATRIBUTII

Atributii de caracter general:

indeplineste atributiile ce 1i revin conform fisei postului
respectd prevederile cuprinse in contractul individual de
munca, regulamentul intern al institutiei si legislatia muncii
executa la timp si calitativ sarcinile specificate in fisa
postului si alte mandate, care nu vin in contradictie cu
statutul functional si logistic al bibliotecii publice

executa sarcinile date de directorul (seful) bibliotecii sau de
catre fondatorul bibliotecii, in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii
respecta disciplina muncii, nu paraseste locul de munca in
timpul programului de activitate a bibliotecii

respectd normele si instructiunile de securitate a muncii si
masurile de aplicare a acestora

mentine ordinea si curdtenia la locul de munca

este loial intereselor institutiei, pastrand confidentialitatea
datelor si informatiilor pe care le detine In urma exercitarii
activitatii ce 1i revine conform fisei postului

Atributii specifice postului:

organizeaza si verifica volumul de indeplinire a obligatiilor
bibliotecarilor si eficienta utilizarii timpului de lucru
coordoneazd planurile si rapoartele de activitate ale
bibliotecarilor

asigura corectitudinea gestionadrii colectiilor bibliotecii
(organizare, prelucrae, conservare)

responsabil de organizarea evidentei primare si individuale
a documentelor achizitionate de biblioteca

responsabil de organizarea verificarii colectiilor bibliotecii
conform planificarilor

elaboreaza procese verbale de verificare, casare sau transfer
a documentelor de biblioteca

verifica corectitudinea ordondrii colectiilor la raft si
asigurarea accesului la documentele din colectia bibliotecii
pentru populatia din comunitate (servirea utiliztorilor in
sala de lectura/imprumut la domiciliu)

coordoneaza programele de lectura initiate de biblioteca si
participarea la programele nationale de promovare a cartii
si lecturii etc.

responsabil ~de  organizarea  serviciilor culturale,
educatiinale si informationale ale bibliotecii (expozitii de
carte, lansdri si prezentari de carte, concursuri literare etc.)
efectueaza cercetari bibliografice (liste bibliografice la
cerere, biobibliografii etc)

efectueaza cercetdri sociologice (sondaje de evaluare a
impactului bibliotecii asupra persoanei, comunitatii,
impactul social etc.)

analizeaza si prezintd indicatorii cantitativi si calitativi
(rapoarte statistice lunare, anuale, indicatori de
performanta)

participa la promovarea bibliotecii pe retelele de socializare
gestionate de biblioteca (blog, facebook etc.)

contribuie la elaborarea si executarea planului si a
raportului de activitate a bibliotecii
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= informeaza bibliotecarii cu privire la documentele
legislative si de reglementare a activitatii bibiliotecilor

Responsabilitati = sarcinile si atributiile stabilite sunt obligatorii pentru
titularul postului
= este responsabil de realizarea obiectivelor si sarcinilor
atribuite conform programului de activitate a bibliotecii
= prezintd in termenii stabiliti informatii despre activitatea
bibliotecii
= respecta codul etic profesional
= participa la activitati educationale de formare profesionala
la nivel local si national
= remunerarea muncii este conditionatd de Indeplinirea
obligatiunilor de serviciu
= neindeplinirea atributiilor stabilite se sanctioneaza conform
legislatiei in vigoare
Imputerniciri = stabileste prioritatile executdrii sarcinilor puse in fata

angajatilor bibliotecii

= are dreptul de a Tnainta propuneri pentru imbunatitirea
activitatii bibliotecii

= are dreptul la obtinerea informatiei necesare realizarii
sarcinilor si atributiilor sale

Relatii ierarhice

Se subordoneaza directorului (sefului) bibliotecii

Relatii functionale

Biblioteca publicd raionala

Relatii de colaborare

Institutii locale, fundatii, ONG-uri etc.

Conditiile desfasurarii
muncii

Program de lucru:

= 8 ore pe zi timp de 5 zile lucritoare. In cazuri exceptionale
program prelungit in interes de serviciu

= program flexibil de muncd, conform necesitatilor si
specificului populatiei tinta de deservire

= 40 ore de munca pe saptamand;

= doua zile de odihna in sdptamana

Concedii

= Concediu anual - 28 de zile calendaristice;

= concediu anual suplimentar - 7 si 3 zile calendaristice
conform Conventiei colective (nivel de ramura) anii 2017-
2020. Disponibil:
http://lex.justice.md/index.php?action=view&view=doc&la
ng=1&id=337324

Deplasari
= ininteres institutional, cu acceptul salariatului

Mijloace de lucru
d) Documente de referintd

= cadrul legislativ, strategic si de reglementare a activitatii
bibliotecilor publice

= regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii si
alte documente institutionale, care reglementeaza
activitatea bibliotecii si a titularului postului

= standarde nationale 1n  vigoare referitoare la
biblioteconomie, informare si documentare

= codul deontologic al bibliotecarului
b) Pachete software

= internet

= sistemul on-line de raportare statistica anuala (formularul
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Studii

statistic 6-c)
= sistemul on-line de raportare statistica lunara (ORT)

f) Echipament
= calculator
* imprimanta
= telefon
= birotica

Studii medii de specialitate in domeniul biblioteconomiei sau
studii superioare in alte domenii, suplinite de cursuri de
formare profesionald in domeniul biblioteconomiei

Experienta profesionala

Experienta profesionald In domeniul activitatii bibliotecilor este
oportuna

Cunostinte

COMPETENTE SPECIALE

Competente specifice domeniului de informare si

documentare:

= cunoasterea cadrului legislativ si de reglementare in
domeniul biblioteconomiei

= gestionarea  colectiilor: evidenta si  catalogarea
documentelor achizitionate 1in colectiile bibliotecii,
organizarea fondului de documente

= cultura interactiunii cu utilizatorii

= identificarea si validarea surselor de informare: cdutarea,
analiza si punerea la dispozitie a informatiei cerute de
utilizatori

Competente ce tin de comunicare:

= comunicarea orald

® comunicarea scrisa

= comunicarea interpersonala

= comunicarea institutionala

= poseda cunostinte de operare la calculator (Word, Excel,
PowerPoint, Internet)

= cunoaste limba de stat (obligatoriu)

= cunoasterea unei limbi de circulatie internationald este
oportuna

ABILITATI

= capacitatea de analiza si sinteza a informatiei

= abilitati bune de comunicare

= atentie, concentrare, meticulozitate

= respectarea termenelor de executare a sarcinilor de munca
= receptivitate la inovatii

APTITUDINI

= spirit critic

= spirit de echipa

= spirit de initiativa
= perseverentd

Atitudini / Comportament

= responsabilitate

= solicitudine

= promptitudine

= dinamism si perseverenta
= Joialitate

= obiectivitate
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Elaborat/Vizat
(director biblioteca

/ conducatorul
APL)

A luat act titularul
functiei

Sectia
resurse umane a
Primariei

Nume, prenume

Anul 20......

Anul 20......

56




Vol. I11, 2021-2022

ORDIN
Nr. OMC132/2022 din 14.07.2022
al Ministerului Culturii al Republicii Moldova
pentru aprobarea Regulamentului privind
activitatea metodologica in cadrul Sistemului
national de biblioteci

Publicat : 19.08.2022 in MONITORUL OFICIAL Nr. 264-266 art. 963 Data intrarii in vigoare

INREGISTRAT:

Ministerul Justitiei

al Republicii Moldova

nr.1736 din 21.07.2022

Ministru Sergiu LITVINENCO

In temeiul prevederilor art. 19 alin. (1) din Legea nr. 160 /2017 cu privire la biblioteci (Monitorul
Oficial al Republicii Moldova, 2017, nr.301-315, art. 529), ministrul culturii emite prezentul ORDIN:

1. Se aproba Regulamentul privind activitatea metodologica in cadrul Sistemului national de
biblioteci (se anexeaza).

2. Controlul asupra executarii prezentului ordin se pune in sarcina dlui Andrei Chistol, secretar de stat.

3. Prezentul ordin se publicd in Monitorul Oficial al Republicii Moldova si pe pagina web a
Ministerului Culturii.

SECRETAR DE STAT Ion BUDECI
Nr. 132. Chisindu, 14 iulie 2022.
Aprobat
prin Ordinul Ministrului Culturii
nr. 132 /2022

REGULAMENT
PRIVIND ACTIVITATEA METODOLOGICA iN CADRUL
SISTEMULUI NATIONAL DE BIBLIOTECI
Capitolul I
DISPOZITII GENERALE
1. Regulamentul privind activitatea metodologica in cadrul Sistemului national de biblioteci (in
continuare — Regulament) reglementeaza functiile si obiectivele, metodele si tehnicile de desfasurare
a activitatii metodologice, organizarea activitatii metodologice, domeniile de autoritate si atributiile
institutiilor care desfasoara activitate metodologica.
Capitolul 11
FUNCTIILE SI OBIECTIVELE ACTIVITATII METODOLOGICE
2. Activitatea metodologica in cadrul Sistemului national de biblioteci se manifesta
in toate domeniile de activitate bibliotecara si are urmatoarele functii:
a) gestionarea metodologica;
b) organizatoricd;
¢) educativa;
d) analitica;
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e) informativa;

f) formativa;

g) consultativa;

h) de cercetare.

3. Functia de gestionare metodologica rezida in acordarea asistentei de catre centrele biblioteco-
nomice privind planificarea, organizarea, coordonarea/monitorizarea activitatii profesionale, asigu-
rarea unitatii in activitatea bibliotecilor, precum si identificarea problemelor bibliotecilor din retea.

4. Functia organizatorica consta in sprijinirea dezvoltdrii structurale si tehnologice a bibliotecii.
Activitatea metodologica se refera la componentele structurii organizatorice si functionarii bibli-
otecii ca sistem tehnologic.

5. Functia educativa rezida in stimularea educatiei continue a personalului din biblioteci, infor-
de instruire.

6. Functia analiticd vizeaza sarcina de a analiza starea si de a identifica tendintele de dezvoltare
a bibliotecilor, prioritatile profesionale, crearea informatiei necesare ca suport pentru deciziile de
management si ale factorilor de resort.

7. Functia informativa consta in previzionarea nevoilor personalului de specialitate din biblioteci
si punerea la dispozitie a informatiei profesionale, dezvoltand un flux comunicational intre centrele
biblioteconomice si beneficiarii acestora.

8. Functia formativa consta in orientarea activitatii metodologice pentru formarea capacitatilor
analitice de gandire, formarea aptitudinilor si convingerilor profesionale ale bibliotecarilor in con-
textul dezvoltarii competentelor profesionale si deontologice.

9. Functia consultativa rezidd in diagnoza/examinarea situatiei, indrumadri si consilieri individuale
si de grup privind directiile de activitate a bibliotecilor. La fel, se manifestd prin elaborarea si
avizarea informatiilor privind problemele activititii bibliotecilor/bibliotecarilor, reprezentand
un sprijin oferit fondatorilor si autoritatilor profesionale.

10. Functia de cercetare consta in asistenta metodologica si practica, oferitd de centrele bibli-
oteconomice, privind realizarea si diseminarea rezultatelor cercetarilor statistice, bibliografice,
biblioteconomice, de marketing si altele, producerea de idei noi si punerea acestora in aplicare.

11. Activitatea metodologicad in cadrul Sistemului national de biblioteci este orientata pentru
realizarea urmatoarelor obiective:

a) fundamentarea activitatii bibliotecilor pe principii, norme si metodologii unitare prin elaborarea
si implementarea documentelor legislative, strategice, de reglementare, normative; alte documente
care fundamenteaza activitatea bibliotecilor;

b) dezvoltarea biblioteconomica prin diversificarea produselor si serviciilor intelectuale pentru
biblioteci/bibliotecari, identificarea/promovarea/stimularea inovatiilor, experientelor reprezentative
si bunelor practici, consultanta si asistentd de specialitate;

c¢) dezvoltarea competentelor profesionale si deontologice ale personalului din biblioteci in
functie de necesitatile utilizatorilor/membrilor comunitatilor si competentele-cheie, promovate de
catre organismele de profil internationale;

d) coordonarea si cooperarea biblioteconomica prin aplicarea unitard a principiilor, standarde-
lor, normelor si metodologiilor de profil, stimularea/dezvoltarea parteneriatelor, programelor si
proiectelor nationale;

e) monitorizarea/evaluarea activitdtii bibliotecare prin detinerea/valorificarea/promovarea indica-
torilor de impact (date statistice, indicatori de performanta, dovezi), raportari (statistice si analitice),
activitati de lobby si advocacy.

Capitolul ITI
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METODE SI TEHNICI DE DESFASURARE A
ACTIVITATII METODOLOGICE

12. Activitatea metodologica in cadrul Sistemului national de biblioteci este realizatd prin
diverse modalitati, metode si tehnici, vizand cunoasterea, instruirea si dezvoltarea personalului,
imbunatatirea activitatii bibliotecilor.

13. Fundamentarea activitatii bibliotecilor pe principii, norme si metodologii unitare, presupune:

a) participarea la elaborarea, promovarea si implementarea cadrului normativ privind organizarea
si functionarea bibliotecilor;

b) monitorizarea elabordrii/implementdrii documentelor institutionale, care reglementeaza
cadrul general de organizare si functionare a bibliotecii, regulile /modul de organizare si desfasurare
a proceselor/activitatilor, in baza exigentelor autoritatilor profesionale nationale;

c¢) implicarea 1n procesul transparent de adoptare a deciziilor (anunt si acces la proiectele de
decizii ale autoritdtilor centrale, profesionale; consultarea partilor interesate; receptionarea, exa-
minarea si valorificarea recomandarilor).

14. Dezvoltarea biblioteconomica este asigurata prin:

a) crearea/dezvoltarea si analiza impactului produselor si serviciilor intelectuale (de informare
si documentare, consultative, editoriale, organizatorice) pentru biblioteci si bibliotecari;

b) sprijin metodologic si consultativ pentru activitatea de cercetare (studii privind necesitatile
informationale ale utilizatorilor, evaluarea impactului bibliotecii etc.);

¢) identificarea, promovarea/stimularea inovatiilor de biblioteca;

d) asigurarea schimbului de idei si informatii, diseminarea bunelor practici si experientei avansate;

e) consultanta si asistentd de specialitate pe diferite componente ale organizarii, functionarii
si modernizarii bibliotecilor (context organizational, colectii/resurse informationale, servicii,
activitati bibliografice si de informare etc.).

15. Dezvoltarea competentelor profesionale si deontologice ale personalului din biblioteci este
realizata prin:

a) diagnoza situatiei privind personalul de specialitate din biblioteci/biblioteca (numar personal,
nivel de studii, vechime in munca etc.);

b) identificarea necesitdtilor de formare profesionald continud a personalului (studii, discutii,
informatii solicitate);

c) elaborarea si asigurarea accesului la Oferta educationald;

d) furnizare de programe de formare profesionald continud prin colaborare si parteneriate (cursuri,
training-uri, ateliere, stagii etc.);

e) instituirea unui sistem de formare profesionald continud in contextul educatiei nonformale;

f) evaluarea impactului activitdtilor educationale si competentelor obtinute de catre formabili
(chestionare, teste, dovezi solicitate si observate etc.);

g) promovarea si stimularea invatdmantului profesional biblioteconomic (diseminarea
informatiilor privind admiterea la studii, campanii etc.);

h) crearea unui mediu benefic si stimulativ de comunicare, informare si invatare profesionala.

16. Coordonarea si cooperarea biblioteconomica este realizata prin:

a) aplicarea unitard a principiilor, standardelor, normelor si metodologiilor de profil;

b) integrarea eforturilor individuale si de echipa;

c¢) stimularea/dezvoltarea parteneriatului biblioteconomic intre biblioteci, biblioteci si alte
organizatii, institutii educationale, organisme non-guvernamentale si altele;

d) implicarea bibliotecilor in calitate de coordonatori/parteneri in proiecte si programe de nivel
national, regional, raional;

e) elaborarea programelor/planurilor cumulative coordonate.

17. Monitorizarea/evaluarea activitatii bibliotecare tine de:
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a) colectarea, dezvoltarea/implementarea indicatorilor de analiza/evaluare a activitatii bibliotecii
(date statistice, indicatori de performanta, indicatori de impact);

b) colectarea periodica a informatiei pentru identificarea si analiza progreselor obtinute, a im-
pactului bibliotecilor asupra persoanei, institutiei, societdtii, a problemelor cu care se confrunta
bibliotecile;

c) efectuarea analizelor comparate a activitdtii bibliotecilor din retea cu structuri similare in
functie de categoria detinuta, caracteristicile comunitatii servite;

d) integrarea datelor privind progresele obtinute ale bibliotecilor, dar si problemele existente, in
activitati de lobby si advocacy, orientate pentru sprijinirea bibliotecilor.

Capitolul IV
ORGANIZAREA SI COORDONAREA ACTIVITATII
METODOLOGICE

18. Activitatea metodologica in cadrul Sistemului national de biblioteci este asigurata de centrele
biblioteconomice, conform listei din anexa la regulament.

19. Statutul, structura si bugetul centrului biblioteconomic sunt stabilite de fondatori, tindndu-se
cont de prevederile legislatiei.

20. Interactiunea centrelor biblioteconomice de nivel national, departamental si teritorial este
asiguratd si coordonatd de catre Ministerul Culturii, prin intermediul Consiliului Biblioteconomic
National.

21. Activitatea metodologica este una institutionalizatd, fiind realizatd conform prevederilor
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice. Structura organizato-
rica-tip pentru bibliotecile cu statut de centru biblioteconomic include subdiviziunea specializata
,Activitate metodologicd”, aceasta fiind asigurata cu resurse umane, materiale si tehnologii necesare,
proportional cu nivelul, volumul si complexitatea activitatii.

22.1n cazul lipsei in structura organizatorica a subdiviziunii ,,Activitate metodologica”, astfel de
responsabilitati sunt atribuite, prin fisa postului, unitatilor de personal concrete (directorului/sefului
bibliotecii, directorului adjunct, bibliotecarului principal ori sefului serviciu) — in functie de speci-
ficul centrului biblioteconomic, cu stimularea materiald a persoanei pentru atributii suplimentare.

23. Activitatea metodologica a centrelor biblioteconomice se Intemeiaza pe urmatoarele rigori:

a) partajarea activitatii, prin constituirea profilului specific al fiecarui centru biblioteconomic,
determinat de continutul activitati proprii si ale bibliotecilor din retea;

b) coordonarea activitatii, principiu care presupune, in special, prevenirea dublarii produselor si
serviciilor in cadrul retelei si a intregului sistem, spre a utiliza rational si eficient resursele;

¢) cooperarea eforturilor profesionale, principiu care presupune participarea mai multor centre
biblioteconomice la realizarea unui produs sau proiect comun, spre a crea posibilitatea de a spori
eficienta bibliotecilor cu resurse mici;

d) informarea reciproca si schimbul de experienta intre centrele biblioteconomice; alcatuirea
periodicd, n acest scop, a repertoriilor cumulative nationale generale sau pe elemente aparte ale
activitatii metodologice;

e) integrarea sistemica a activitatii metodologice a centrelor biblioteconomice, in vederea asi-
gurarii unitaii nationale in biblioteconomie.

24. Activitatile metodologice concrete ale fiecarui centru biblioteconomic sunt prevazute in
programele anuale de activitate a acestuia, aprobate de catre fondator.

Capitolul V
DOMENII DE COMPETENTA SI ATRIBUTII
PRIVIND ACTIVITATEA METODOLOGICA

25. Centrele biblioteconomice, in functie de apartenenta tipologica, sunt categorisite dupa cum
urmeaza: nationale, departamentale, teritoriale.

26. Profilurile-cadru de activitate metodologica ale centrelor biblioteconomice nationale prevad:
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1) Biblioteca Nationala a Republicii Moldova:

a) participa la elaborarea strategiilor si politicilor biblioteconomice, a cadrului legislativ si de
reglementare a organizarii si functiondrii bibliotecilor, precum si la implementarea prevederilor
acestora (prin informare, consultantd, indrumare practica);

b) asigurd unitatea In activitatea bibliotecilor din Republica Moldova, contribuind la aplicarea
unitard a principiilor, standardelor, normelor si metodologiilor de profil;

c) elaboreaza produse si servicii intelectuale pentru biblioteci si bibliotecari (de informare si
documentare, consultative, editoriale, organizatorice);

d) asigura asistenta metodologica pe diferite componente ale organizarii, functionarii i moder-

e) studiaza directiile principale de dezvoltare si problemele privind activitatea bibliotecilor din
republicd, elaborand solutii optime pentru imbunatatiri;

f) analizeaza situatia actuala, evolutia si tendintele de dezvoltare ale bibliotecilor din strainatate,
sintetizand experientele reprezentative/inovationale §i propunand modalititi de implementare a
acestora 1n activitatea bibliotecilor din tara;

g) coordoneaza si asigurd metodologic cercetarea in domeniul biblioteconomiei si stiintelor
informarii (istoria cartii, scrisului si a tiparului, istoria bibliotecilor, patrimoniul national documen-
tar, digitizarea, informatizarea bibliotecilor, studii bibliometrice etc.), studii in vederea optimizarii
procesului de dirijare a bibliotecilor, lucrari privind marketingul si managementul de profil etc.;

h) elaboreaza programe cumulative de perspectiva privind activitatea de cercetare si dezvoltare
in cadrul Sistemului national de biblioteci;

1) identifica si analizeaza necesitatile de formare profesionald continua a personalului de bibliotecd;

j) dezvolta si livreaza programe de formare profesionala continua in domeniu;

k) sprijind/coordoneaza implicarea bibliotecilor in calitate de parteneri in proiecte §i programe
de nivel national,

1) realizeaza activitati de lobby/advocacy in vederea promovarii rolului si importantei bibliotecii;

m) receptioneaza, sintetizeaza, analizeaza/valorifica si disemineaza situatiile statistice privind
functionarea Sistemului national de biblioteci.

2) Biblioteca Nationala pentru Copii ,,Jon Creanga™:

a) participa la elaborarea cadrului strategic, legislativ si de reglementare a organizarii si func-
tionarii bibliotecilor;

b) elaboreaza documente strategice privind politica de stat in domeniul cartii si lecturii pentru
copii si adolescenti;

c) elaboreaza servicii si produse de continut biblioteconomic, lucrari de caracter metodologic,
bibliografic, informational privind activitatea bibliotecilor ce servesc copiii si adolescentii;

d) identifica, valorifica si promoveaza experienta inovationala a bibliotecilor ce servesc copii
si adolescentii;

e) realizeaza studii si cercetari specifice activitatii bibliotecare;

f) organizeaza/participa la activitati stiintifice si culturale, actiuni de promovare a bibliotecono-
miei la nivel national si international (conferinte, simpozioane, sesiuni, seminare etc.);

g) analizeaza necesitatile de formare profesionald continua a personalului de biblioteca, implicat
in servirea copiilor si adolescentilor;

h) participa la dezvoltarea si livrarea programelor de formare profesionald continud a bibliote-
carilor;

1) coordoneaza metodologic activitatea tuturor bibliotecilor ce servesc copii, indiferent de apar-
tenenta departamentala;

J) realizeaza sinteze si analize asupra situatiilor statistice, activitati de advocacy privind
functionarea bibliotecilor publice, care servesc copii/adolescentii.

27. Profilurile-cadru de activitate metodologica ale centrelor biblioteconomice departamentale
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reflectd urmatoarele sarcini:

a) asigurd asistenta metodologica pentru bibliotecile din retea;

b) asigura unitatea in activitatea bibliotecilor din retea, contribuind la aplicarea unitara a prin-
cipiilor, standardelor, normelor si metodologiilor de profil;

c) participa la valorificarea si promovarea experientei inovationale, specifice activitatii biblio-
tecare din retea;

d) organizeaza/coordoneaza formarea profesionald continua a personalului din retea;

e) contribuie la organizarea evaludrii bibliotecilor din retea, asigurand sprijin consultativ si
practic procesului;

f) receptioneaza, analizeaza, sintetizeaza si disemineaza informatia statistica privind activitatea
bibliotecara din retea;

g) elaboreaza si distribuie publicatii (traditionale si electronice) de continut metodologic, bibli-
ografic, informational, statistic privind activitatea bibliotecilor din retea;

h) participa la realizarea studiilor si cercetarilor specifice activitatii biblioteconomice din
retea, acestea fiind integrate in programele nationale, elaborate in cadrul Bibliotecii Nationale a
Republicii Moldova;

1) organizeaza/participd la activitati stiintifice si culturale de profil, organizate la nivel national
si international;

j) coordoneaza activitatea cu centrele biblioteconomice nationale si teritoriale.

28. Statutul de centre biblioteconomice teritoriale il detin bibliotecile publice municipale si
raionale. In unititile administrative, unde nu exista biblioteci raionale, biblioteca ordseneasca din
orasul de resedinta al raionului exercita rolul de centru biblioteconomic teritorial. Biblioteca Centrala
din Unitatea Teritoriald Autonoma Gagauzia are statut de centru biblioteconomic pentru reteaua de
biblioteci publice teritoriale din unitatea teritoriala.

29. Profilurile-cadru de activitate metodologica ale centrelor biblioteconomice teritoriale stipu-
leaza urmatoarele responsabilitati:

a) asigurd asistenta metodologica a bibliotecilor publice teritoriale;

b) asigura unitatea 1n activitatea bibliotecilor din teritoriu, contribuind la aplicarea unitara a
principiilor, standardelor, normelor si metodologiilor de profil;

c) monitorizeazd implementarea si respectarea cadrului legislativ si de reglementare, a
standardelor si altor documente normative in vigoare de catre bibliotecile din teritoriu;

d) sustine ideile inovationale, acorda ajutor in vederea implementarii inovatiilor;

e) organizeaza la nivel teritorial formarea profesionald continua a personalului de biblioteca din
teritoriu;

f) contribuie la organizarea evaluarii bibliotecilor din teritoriu, asigurand sprijin consultativ si
practic procesului;

g) efectueaza lucrari de analiza si sinteza, referitoare la stadiul dezvoltarii resurselor si serviciilor
de biblioteca, corespunderea acestora necesitafilor membrilor comunitatii si formuleaza propuneri
corespunzatoare adresate organelor de decizie;

h) elaboreaza lucrari metodologice privind activitatea bibliotecara, prestarea serviciilor inovative
in folosul bibliotecilor din teritoriu;

1) efectueaza studii si cercetdri locale de profil, dar si altele in interesul comunitatilor;

J) organizeaza activitati stiintifico-profesionale si culturale;

k) participa (in colaborare cu organele administratiei publice locale) la receptionarea, analiza,
sinteza, valorificarea si diseminarea situatiilor statistice privind activitatea bibliotecilor din retea;

1) participa la activitati stiintifice si culturale de profil, organizate la nivel national si international
si disemineaza informatiile la locul de munca, in comunitate
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Aprobat prin ordinul Ministerului Culturii

ne, Z¢din 74 7/ 2022

REGULAMENT

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A CONSILIULUI
BIBLIOTECONOMIC NATIONAL

I. DISPOZITII GENERALE

1. Consiliul Biblioteconomic National, (in continuare CBN), este organ consultativ
cu rol stiintifico-metodologic in domeniul biblioteconomic si functioneazi pe
langa Ministerul Culturii.

2. CBN este constituit in temeiul art. 18 din Legea nr. 160/2017 cu privire la
biblioteci si in activitatea sa se conduce de politicile in domeniile culturii,
educatiei si cercetarii, Legea culturii, Codul educatiei, strategiile in domeniu,
inclusiv conventiile internationale vizind bibliotecile, prevederile documentelor
din domeniul respectiv ale UNESCO/IFLA si Consiliului Europei, precum si de
prezentul regulament.

3. CBN contribuie la elaborarea actelor legislative si de reglementare in domeniu,
asigurarea unitdtii nationale in biblioteconomie, desfisurarea activititilor
organizatorice si practice privind coordonarea si cooperarea activititii
bibliotecilor din sistemul national de biblioteci.

4. In adoptarea deciziilor care sunt de competenta CBN, independenta opiniilor
membrilor acestuia este garantati.

II. COMPONENTA SI ORGANIZAREA CONSILIULUI

5. CBN este format din 13 membri, persoane care detin cunostinte si experienta
profesionala stiintifica, metodologica si practica in domeniul bibliotecilor, inclusiv
reprezentanti ai organizatiilor guvernamentale si neguvernamentale cu preocupari
in domeniul bibliotecilor, precum si functionari publici din cadrul subdiviziunii de
specialitate ale Ministerului Culturii si Ministerului Educatiei.

6. In componenta CBN intra:

a) un reprezentant al Ministerului Culturii;

b) un reprezentant al Ministerului Educatiei si Cercetirii;

¢) un reprezentant al Camerei Nationale a Cértii din Republica Moldova;
d) un reprezentant al Asociatiei Bibliotecarilor din Republica Moldova;
€) un reprezentant al Bibliotecii Nationale din Republica Moldova;

f) unreprezentant al Bibliotecii Nationale pentru Copii I. Creangd;

g) trei reprezentanti ai bibliotecilor publice teritoriale;

h) trei reprezentanti ai bibliotecilor din domeniul Educatiei;
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7. Selectarea membrilor CBN, cu exceptia functionarilor publici din cadrul
Ministerului Culturii si Ministerului Educatiei si Cercetarii, se face pe bazi de
concurs, organizat de cdtre Ministerul Culturii. Transparenta decizionald se
asigurd prin prezentarea CV-urilor candidatilor, insotitdi de o scrisoare de
intentie.

8. Componenta nominald a CBN, inclusiv presedintele, vicepresedintele si
secretarul CBN se aprobi prin ordin al ministrului culturii pentru un mandat de
3 ani.

9. Presedinte al CBN se desemneaza un reprezentant din mediul Biblioteconomic.

10.Presedintele CBN, este persoana cu drept de prima semnituri si are urméatoarele
atributii:

a) semneazd programele de activitate;

b) conduce sedintele CBN;

c) reprezintd CBN in instantele superioare si in relatii cu alte institutii;

d) propune spre aprobare componenta CBN;

e) propune remunerarea membrilor CBN potrivit timpului efectiv utilizat, in baza

actelor normative in vigoare, inregistrat in procesele-verbale ale sedintelor.
11.Vicepresedintele se desemneazi un reprezentant din cadrul Ministerului Culturii,

prin ordin al Ministrului Culturii.

12.Vicepresedintele are urmitoarele atributii:

a) coordoneazd subiectele propuse pentru examinare la sedintele CBN;

b) asigurd supervizarea metodica si stiintifica a activititii CBN;

¢) indeplineste alte atributii delegate de presedintele CBN;

d) in lipsa presedintelui exercita functiile acestuia in temeiul unui ordin;
13.Secretar al CBN se desemneazi un reprezentant din cadrul Ministerului Culturii,

fara drept de vot.

14.Secretarul CBN are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si propune spre coordonare §i semnare proiecte ale programelor
anuale de activitate a CBN;

b) pregiteste sedintele CBN;

¢) asigurd membrii CBN cu proiectele de documente si materiale ce urmeazi a fi
puse in discutie la sedintele CBN;

d) tine lucrérile de secretariat;

e) duce evidenta prezentei membrilor CBN la sedinte si a timpului efectiv
utilizat, perfecteazd materialele discutate in sedintele CBN;

f) informeazd membrii CBN, centrele biblioteconomice privind documentele
aprobate de catre Ministerul Culturii ori alte decizii ale CBN;

h) asigurd diverse céi de comunicare eficienta intre membrii CBN;

i) monitorizeazi realizarea deciziilor adoptate, informand presedintele,
vicepresedintele, si membrii CBN;

J) intocmeste si prezint3 la sedinta CBN raportul anual;
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k) indeplineste diverse indicatii de serviciu puse in sarcind de presedintele si
vicepresedintele CBN.

15.Prin ordin al Ministrului Culturii, se desemneaza un supleant al vicepresedintelui
si secretarului CBN, din subdiviziunea de specialitate din cadrul Ministerului
Culturii, ca parte a CBN, care indeplinesc atributiile atunci cand vicepresedintele
si secretarul CBN nu pot participa la sedintele CBN.

16.La sedintele CBN pot fi invitati, fird dreptul de a participa la procesul de votare,
specialisti atestati, experti din tard si din straindtate, personalitati cu experientd
stiintificd sau practica in domeniul biblioteconomic.

17.Membrii CBN sunt obligati:
a) sd participe activ la sedintele CBN;
b) sé contribuie la realizarea programelor de activitate ale CBN prin participarea
in grupurile de lucru create de CBN;
c) sé respecte Regulamentul de organizare si functionare a CBN;
d) sa fie prezenti la toate sedintele CBN; absenta fara motive intemeiate la 6
sedinte consecutive duce la excluderea membrului din componenta CBN (se
considerd neintemeiatd absenta din alte motive decat: aflarea in concediu medical
sau concediu anual, aflarea in deplasare de serviciu,
alte motive obiective). In cazul in care membrul CBN nu poate participa la
sedintd, el comunicd, din timp, despre absentd si motivul absentei secretarului
responsabil.

18.Membrii CBN au dreptul: -
a) sd propuna subiecte cu care se confruntd Sistemul National de Biblioteci (in
continuare - SNB) din Republica Moldova pentru Programul de activitate al
CBN;
b) s fie desemnati pentru a reprezenta CBN la conferinte, simpozioane, intruniri,
alte activitati stiintifice gi culturale in tara si peste hotare;
¢) s fie remunerati, conform actelor normative in vigoare, pentru timpul efectiv
utilizat, inregistrat in procesele-verbale ale sedintelor CBN;

19.Calitatea de membru al CBN inceteazi in urmétoarele situatii:
1) incheierea valabilitatii mandatului;
2) incélcarea prevederilor legale si a deontologlel profesionale si a prevederilor
prezentului Regulament, fapt constatat prin votul a cel putin doud treimi dintre
membrii CBN;
3) renuntarea din proprie initiativd la mandat, comunicatd in scris Ministerului
Culturii;
4) incélcarea conditiilor de integritate;
5) deces;
6) desemnarea prin concurs, a noilor membri ai CBN;

III. ATRIBUTIILE SI DREPTURILE CONSILIULUI BIBLIOTECONOMIC
NATIONAL
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20.Atributiile CBN:

a) Avizeazi si contribuie la elaborarea proiectelor actelor legislative si normative
privind activitatea bibliotecilor;

b) Prezintd cu titlu de recomandare, principiile unice de functionare a sistemului
national de biblioteci, propune programe de cercetare in domeniul
biblioteconomic, pe care le transmite spre analizd Ministerului Culturii;

c) Avizeazad si participa la elaborarea recomanddrilor privind normativele de
organizare a activitatii bibliotecilor, metodologii, norme si reglementari etc. si le
inainteaza spre aprobare Ministerului Culturii;

d) Determind si recomandd organelor de resort spre implementare directiile
prioritare de dezvoltare a activitétii bibliotecare;

e) Informeazd reprezentantii CBN cu privire la proiectele actelor normative,
documentelor de politici de nivel national si face propuneri la compartimentele
cu referire la biblioteci sau care au tangenta cu activitatea bibliotecilor;

f) Contribuie la interactiunea bibliotecilor din cadrul SNB, institutiilor de
invatamant in biblioteconomie si stiintele informérii;

g) Dezvolta parteneriate de colaborare profesionala cu structurile de profil din tara
si de peste hotare, contribuind la aplicarea in bibliotecile din Republica Moldova
a metodologiilor si tehnologiilor moderne;

h) Desemneazd membri in comisiile de evaluare a bibliotecilor conform
prevederilor Regulamentului privind evaluarea bibliotecilor publice aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 747/2020; -

i) Pune In dezbatere diverse probleme de activitate bibliotecara;

j) Asigurd transparenta activititii sale prin dezvoltarea paginii web oficiale,
diseminarea informatiilor prin intermediul conferintelor, altor intruniri
profesionale, inclusiv accesul la textele integrale ale documentelor elaborate sub
egida CBN.

21.Drepturile CBN:

a) Solicitd fondatorilor informatii privind situatia bibliotecilor;

b) Propune grupuri de lucru pentru elaborarea documentelor strategice si de
reglementare, pentru studierea situatiei din domeniu si elaborarea recomandarilor
privind realizarea programelor de dezvoltare a bibliotecilor;

c) Monitorizeaza respectarea cadrului legislativ si normativ de cétre fondatorii
bibliotecilor, institutiile bibliotecare i Inainteazi propuneri organelor de resort
corespunzatoare.

22.Sedintele sunt forma de bazi a activitatii CBN, care:

a) au loc in incinta unei institutii, ai cdror reprezentati sunt membri ai CBN sau
dupi caz/necesitate — online;

b) se convoacd cel putin o datd in trimestru, conform programului anual de
activitate, sau in functie de necesitate;

c¢) pot intruni, cu drept de vot consultativ, si alti specialisti din domeniu sau
domenii adiacente;
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d) se considera deliberative dacd la ele sunt prezenti 2/3 din numarul total al
membrilor CBN;
e) aproba hotérarile CBN cu 2/3 de voturi ale membrilor prezenti la sedinta.
23.Recomandirile CBN dupd caz - promovate prin acte normative emise de
Ministerul Culturii, alte autoritati interesate.

IV. FUNCTIONAREA CONSILIULUI

24.CBN 1si desfagoard activitatea pe baza unei agende aduse la cunostinta
membrilor acestuia de cétre secretarul CBN cu cel putin o zi inainte de
desfasurarea sedintei de lucru. in cazul nerealizirii cvorumului de lucru,
sedintele se pot reprograma pentru sdptiméana in curs sau pentru saptdména
imediat urmatoare.

25.Sedintele CBN sunt regulamentare, daci se intruneste un cvorum de lucru de
jumdtate plus unu din numarul total al membrilor CBN.

26.Secretarul CBN constatd si mentioneazi in procesul-verbal intrunirea
cvorumului. In lipsa cvorumului sedinfa se suspenda, iar subiectele aflate pe
ordinea de zi se reprogrameaza pentru o altd sedinta.

27.Sedintele CBN se consemneazi in procese-verbale, intocmite de secretar si
semnate de toti membrii CBN participanti la sedintd. Membrii CBN 1si asums,
prin semnéturd, raspunderea pentru veridicitatea celor consemnate. Deciziile
CBN trebuie si fie motivate.

28.Modalitatea de remunerare a personalului Consiliului Biblioteconomic National
este stabilitd prin Hotdrdrea Guvernului nr. 1108/2006 privind salarizarea
personalului unor institutii finantate de la buget. Remunerarea membrilor
Consiliului se va efectua pe unitate de timp, in baza actelor normative in vigoare,
potrivit timpului efectiv utilizat, inregistrat in procesele-verbale ale sedintelor.

29.Membrii CBN semneazi proces verbal de prezents, pe baza cdruia se acorda
remunerarea pentru participare.

IV. DISPOZITII FINALE

30.CBN raporteazd anual despre activitatea sa Ministerului Culturii. Raportul anual
de activitate este facut public prin diverse mijloace de informare si comunicare.

31.Documentele elaborate de CBN sunt avizate de presedintele CBN si inaintate
spre aprobare ministrului culturii.
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ORDIN
Nr. OMC 196/2022 din 03.10.2022
al Ministerului Culturii al Republicii Moldova
pentru aprobarea Regulamentului privind gestionarea colectiilor de biblioteca

Publicat : 09.12.2022 in MONITORUL OFICIAL Nr. 394-400 art. 1377 Data intrarii in vigoare

INREGISTRAT:

Ministerul Justitiei nr. 1754 din 11 noiembrie 2022 Ministru - Sergiu LITVINENCO

In temeiul prevederilor art. 34 alin. (2) din Legea nr. 160/2017 cu privire la biblioteci (Monitorul
Oficial al Republicii Moldova, 2017, nr.301-315, art. 529), ministrul culturii emite prezentul

ORDIN:

1. Se aproba Regulamentul privind gestionarea colectiilor de biblioteca (se anexeaza).

2. Controlul asupra executarii prezentului ordin se pune in sarcina dlui Andrei Chistol, secretar
de stat.

3. Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Republicii Moldova si pe pagina web oficiala
a Ministerului Culturii al Republicii Moldova.

MINISTRU Sergiu PRODAN
Nr. 196. Chisinau, 3 octombrie 2022.
Aprobat
prin Ordinul ministrului culturii
nr. 196 din 03.10.2022

REGULAMENT PRIVIND GESTIONAREA COLECTIILOR DE BIBLIOTECA

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind gestionarea colectiilor de bibliotecd (in continuare — Regulament)
stabileste reguli cu referire la primirea documentelor in gestiunea bibliotecii, evidenta, inventari-
erea, verificarea, organizarea, iesirea documentelor din gestiune, evaluarea cantitativ-valorica a
colectiilor, pastrarea documentelor cu referire la gestionarea colectiilor de biblioteca.

Regulamentul se aplica tuturor bibliotecilor publice din cadrul Sistemului national de biblioteci.
Bibliotecile private aplica prevederile Regulamentului Tn mésura in care nu contravin cadrului
normativ care reglementeaza activitatea acestora.

2. In sensul prezentului Regulament, urmitoarele notiuni principale semnifica:

achizitii — documente addugate in colectiile bibliotecii prin cumparare, abonare, donatie, schimb
interbibliotecar, transfer, depozit legal, activitate editoriala proprie, digitizare;

colectii de baza — colectiile de documente destinate conservarii si/sau comunicarii prin Tmpru-
mut la domiciliu, consultare si Imprumut in incinta bibliotecii, imprumut interbibliotecar;

colectii de biblioteca — totalitatea documentelor de bibliotecd si a resurselor informationale
accesibile local sau de la distanta si puse la dispozitia utilizatorilor;

evidenta colectiilor — totalitatea proceselor care asigura date exacte cantitative si valorice refe-
ritoare la marimea, componenta si dinamica colectiilor de documente;

gestionarea colectiilor — totalitatea proceselor privind primirea, evidenta, inventarierea, organi-
zarea, verificarea, casarea documentelor de biblioteca;
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lot de documente — multime ordonata de documente achizitionate de biblioteca, reunite de obicei
in baza criteriului de provenientd, conform actelor de primire;

migcarea colectiilor — procesele de achizitie si de casare a documentelor, reflectate in registrele
bibliotecii;

numar de inventar — numar unic atribuit unui document sau grup de documente in ordinea ada-
ugarii lor intr-o colectie de biblioteca si inregistrat intr-un registru de inventar;

set anual — set de numere ale unei publicatii seriale, care formeaza o colectie per an;

titlu —un document care formeaza un tot distinct sub un titlu anume, indiferent daca acesta este
editat in una sau mai multe unitati materiale;

unitate de evidenta a colectiilor — o unitate de calcul a valorii, miscarii si circulatiei colectiilor;

unitate legata (colectie legata) — un set de documente seriale cusute, legate sau capsate intr-un
singur intreg si luate la evidenta ca o unitate a colectiei;

unitate de memorie — unitate de masurare a volumului de date si a capacitatii memoriei in biti,
kilobiti etc.;

unitate de stocare —un document izolat fizic sau o totalitate de documente unite intr-o coperta
pentru comoditatea de pastrare si utilizare;

unitate materiald — un document care formeaza, din punct de vedere material, un tot coerent,
incluzand elementele de protectie, si care poate fi deplasat individual.

Capitolul II
TIPOLOGIA DOCUMENTELOR DE BIBLIOTECA.
CONSTITUIREA DOCUMENTELOR iN UNITATI DE EVIDENTA

1. Colectiile de biblioteca includ diferite tipuri de documente pe suporturi fizice sau in format
digital. In functie de suportul purtitor de informatie si tehnica de realizare, documentele de bibli-
oteca se clasifica in urmatoarele tipuri:

1) manuscrise — documente originale scrise de mana sau dactilografiate/culese la calculator;

2) incunabule — exemplare din carti tiparite In primii ani ai introducerii tiparului (fnainte de anul
1500);

3) documente tiparite care se prezintd sub forma de:

a) carti — documente tiparite si formate prin asamblarea/legarea paginilor sub forma de codice:
monografii, enciclopedii, dictionare, tratate stiintifice, manuale, carti de beletristicd, albume de
arta s.a.;

b) publicatii seriale — documente publicate in fascicule succesive, avand de obicei o ordine
numerica sau cronologica, pe o perioadd nedeterminata, indiferent de periodicitate: ziare, reviste,
publicatii continue, anuare, calendare, almanahuri etc.;

¢) documente de muzica tiparita — documente n forma de foi sau culegeri, ale caror continut
principal este reprezentarea muzicii sub forma de note tiparite: partituri, stime;

d) documente grafice — documente 1n care predomind imaginea: opere originale sau reproduceri
de arta, stampe, gravuri, fotografii, afise, schite, planse, ilustrate, desene tehnice etc.;

e) documente cartografice — reprezentari conventionale, la scard redusa, ale fenomenelor con-
crete sau abstracte care pot fi localizate 1n spatiu si timp: harti bidimensionale sau tridimensionale,
globuri, planuri, modele topografice, harti in relief, reprezentari aeriene s.a.;

f) documente normative — documente care cuprind anumite reguli, norme privind activitati,
produse etc.: standarde, instructiuni, norme metrologice s.a.;

g) documente tehnice — documente care cuprind date, desene, grafice si diferite informatii re-
feritoare la un utilaj, o instalatie, un dispozitiv, un proces tehnologic: cataloage de echipamente si
produse industriale, prescriptii tehnice s.a.;
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h) documente de brevet — documente oficiale prin care se atesta protectia unei inventii printr-o
licenta completatd de documentatie aferenta: brevete de inventii, cereri de brevet, marci, modele
industriale, modele de utilitate;

i) documente nepublicate — documente ce contin rezultatele investigatiilor stiintifice, experi-
mentale si tehnologice, care nu sunt create pentru publicul larg: rapoarte stiintifice, disertatii/teze
de doctorat, lucrari de licentd/master, rezumate ale tezelor/autoreferatelor;

4) documente audiovizuale §i multimedia — documente in care predomind sunetul si/sau imagi-
nile si care necesita utilizarea unui echipament special pentru a fi audiate si/sau vizualizate: discuri
magnetice, benzi magnetice, discuri de vinil, diapozitive, diafilme, casete audio/video, CD-uri/
DVD-uri cu inregistrari audio/video, filme, jocuri, cursuri interactive etc.;

5) microformate — documente care contin microimagini obtinute prin microfotografiere si care
necesitd marirea imaginii atunci cand sunt utilizate: microfise, microfilme;

6) documente electronice —unitati cu continut documentar inregistrate pe suporturi informatice,
magnetice, optice sau orice alte suporturi concepute pentru a fi utilizate pe calculator sau printr-
un procedeu analog: compact disc (CD/DVD), hard-disk, stick de memorie flash, e-reader; in
functie de continut, documentele electronice pot fi: baze de date, documente digitale precum
carti electronice, patente electronice, documente audiovizuale in retea si alte documente in format
digital sau publicatii seriale electronice;

7) documente Braille — documente purtitoare de informatii pentru nevazatori, imprimate in
sistemul tactil de scriere si citire Braille;

8) alte documente — foi volante, afise, programe, corespondenta, piese filatelice, acte de stare
civila si de evidenta a populatiei si alte publicatii cu valoare istorica si documentard, care fac parte
din colectii speciale, constituite istoric sau donate bibliotecii.

2. Nu constituie obiectul colectiilor de biblioteca:

1) documentele fara valoare informationald — formulare tipizate, registre, chitantiere, documente
de platd, acte de stare civild si de evidentd a populatiei si alte documente speciale care au alt
regim de pastrare decat cel mentionat la punctul 3 subpunctul 8);

documentele auxiliare care servesc ca instrumente de lucru pentru personalul bibliotecii —
documentatie de management si productie, produse software, inclusiv programe autorizate pentru
computere, baze de date utilizate in scop de serviciu etc.;

2) materialele achizitionate pentru aranjamentul bibliotecii, alte lucrari auxiliare care nu au
legatura cu achizitia pentru colectia bibliotecii;

3) publicatiile cu caracter publicitar utilizate pentru informarea utilizatorilor.

3. In functie de durata de pastrare/utilizare, documentele se clasifica in:

1) documente cu termen permanent/nelimitat de pastrare — documentele care intrunesc crite-
riile de unicitate, raritate, cele care fac parte din patrimoniul national de documente, inclusiv din
depozitul legal;

2) documente cu termen lung de pastrare — documentele a caror durata de utilizare este deter-
minata de valoarea informativa, gradul de uzura sau cererea utilizatorilor;

3) documente cu termen scurt/temporar de pastrare — documentele cu o anumita durata de va-
labilitate, de obicei de la 1 la 5 ani, inclusiv manuale, publicatii seriale, precum si alte documente
care contin informatii cu semnificatie temporara;

4) documente cu pastrare provizorie —documentele care sunt destinate schimbului sau redistri-
buirii catre alte biblioteci/institutii.

4. Toate documentele care fac parte din colectia de bibliotecd sunt supuse evidentei, constitu-
indu-se in unitati de evidenta.

Principalele unitdti de evidentd a documentelor de biblioteca sunt unitatea materiala (u.m.) si titlul.
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Unitatile suplimentare de evidenta sunt: metru liniar de raft, unitatea de stocare si unitati de
memorie (pentru documentele electronice).

5. Evidenta cartilor se efectueaza precum urmeaza:

1) Ca o unitate materiald se iau la evidenta:

a) fiecare editie in parte (carte, brosura);

b) fiecare volum cu sau fara titlu individual dintr-o editie in mai multe volume;

c) fiecare dintre brosurile editate intr-un dosar/coperta/manseta care le uneste;

d) fiecare carte, brosura inclusa intr-o serie numerotata sau fara numar;

e) suplimentele la carti si brosuri, care sunt editate separat si au semnificatie independenta.

2) Evidenta in titluri se face tindnd cont de urmatoarele:

a) fiecare editie 1n parte cu titlu individual distinct se considera ca un titlu;

b) editia repetata se ia la evidenta ca un titlu nou daca este revizuitd si/sau adaugita si are un
cod ISBN distinct (retiparirile, care reprezintd un nou tiraj al editiei deja publicate si existente n
colectiile bibliotecii, nu se supun evidentei in titluri);

¢) traducerile sunt considerate ca titluri noi;

d) brosurile cu titluri individuale, emise intr-un dosar/copertd/manseta care le uneste, se consi-
dera ca titluri separate;

e) documentele tiparite nelegate, editate Intr-o singura copertd/mapa, se considera ca un singur
titlu;

f) volumele cu titluri individuale din editiile in mai multe volume se considera fiecare ca un titlu;

g) suplimentul la o carte/brosura, care este editat separat avand titlu individual si semnificatie
independenta, se considera ca un titlu aparte.

6. Evidenta publicatiilor seriale se efectueaza precum urmeaza:

1) Ca o unitate materiald se considera un numar, volum publicat separat, precum si un set de
numere, volume legate intr-un singur bloc (volum). Pentru reviste si ziare unitatea materiala se
stabileste prin constituirea in volum, in functie de numarul de pagini si periodicitate:

a) pentru revistele cu 100 si mai multe pagini, fiecare numar in parte se considera ca un volum/o
unitate materiala;

b) pentru revistele cu mai putin de 100 de pagini, care pot fi legate in seturi anuale sau semes-
triale (in dependenta de numarul de pagini si comoditatea utilizarii), fiecare set legat (volum) se ia
la evidenta ca o unitate material;

¢) pentru publicatiile saptdmanale si bilunare, care pot fi legate de obicei in seturi trimestriale,
setul trimestrial se considera ca un volum/o unitate materiala;

d) pentru ziarele saptdmanale, setul semestrial se considerd ca un volum/o unitate materiala;

e) pentru ziarele cotidiene, setul trimestrial se considera ca un volum/o unitate materiala;

f) pentru fiecare titlu de publicatie serialda, modalitatea de constituire In volum se stabileste din
momentul achizitionarii titlului si nu se modifica, chiar daca numdérul de pagini diferd de la un
numar la altul;

g) seturile incomplete se iau la evidenta in conformitate cu regulile de constituire in volum;

h) seturile nelegate trebuie luate in considerare ca si cum ar fi legate.

2) Evidenta in titluri a publicatiilor seriale se efectueaza astfel:

a) ca un titlu se considera totalitatea de numere, volume unite sub un titlu distinct;

b) titlul publicatiei se ia la evidentd o singura datd, la momentul achizitiondrii in colectia bi-
bliotecii, si nu de fiecare data cand se contracteaza abonamentul anual;

c) daca titlul publicatiei seriale se schimba in timp, se considera ca un titlu nou daca modificarea
se face in primele cinci cuvinte ale titlului;,
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d) fiecare serie a unei publicatii in serie, care are un titlu individual si o numerotare proprie, este
luata la evidentd ca un titlu separat;

3) suplimentele revistelor si ziarelor, care apar independent avand un titlu individual si o nume-
rotare proprie, sunt luate la evidenta ca titluri si unititi materiale independente.

7. Evidenta documentelor grafice se efectueaza precum urmeaza:

1) documentele grafice, care sunt unite intr-un dosar sau mapa editoriald (coperta, manseta), sunt
considerate drept o unitate materiala si un titlu;

2) fiecare document dintr-o serie de documente grafice, care nu sunt unite intr-o mapa edito-
riala (copertd, mansetd), se ia la evidentd ca o unitate materiala si un titlu separat.

8. Evidenta documentelor cartografice se efectueaza precum urmeaza:

1) atlasele compuse din editii numerotate sau datate separat se iau la evidentd ca o unitate ma-
teriald si un titlu separat;

2) fiecare editie de harti sau atlase editate in serie se 1a la evidentd ca o unitate materiala si un
titlu separat;

3) harta editata pe cateva foi unite sub un titlu se ia la evidenta ca o unitate materiala si un titlu;

4) editia cartografica in mai multe volume unite sub un singur titlu se ia la evidenta ca un titlu
si cateva unitati materiale;

5) anexele cartografice se iau la evidenta in set cu documentul de baza.

9. Evidenta documentelor de muzica tiparita se efectueaza precum urmeaza:

1) documentele de muzica tipdrita, care cuprind partitura si partile instrumentelor (stimele), se
iau la evidentd ca o singurd unitate materiala si ca un titlu;

2) partile instrumentelor (stimele) extrase din partiturd si unite intr-o mapa editoriala se iau la
evidentd ca o unitate materiala si ca un titlu.

10. Evidenta documentelor tehnico-normative si documentelor tehnice se efectueaza precum
urmeaza:

1) ca o singura unitate materiala si un singur titlu se iau la evidentd documentele emise intr-
o copertd/mapd comuna, avand indicate pe mapa pretul comun, continutul intregii editii, date
despre editie;

2) ca o unitate materiald separata si un titlu separat se iau la evidenta documentele emise sub
forma de foi separate daca fiecare dintre acestea are propriile date de editare, pret, chiar daca sunt
unite intr-o singurd coperta sau mapa (de exemplu, brevetele de inventie).

11. Evidenta documentelor nepublicate se efectueaza precum urmeaza:

1) ca o unitate materiala si un titlu se iau la evidenta lucrarile stiintifice depuse si documentele
justificative, documentele nepublicate cusute sau pastrate intr-un dosar/mapa;

2) pentru documentatia de proiectare, unitatea de evidenta este un desen/schita sau setul complet
de documente de proiectare care se refera la un singur obiect.

12. Editia facsimil se ia la evidenta ca document original.

13. Evidenta documentelor audiovizuale se efectueaza precum urmeaza:

1) documentul audiovizual editat pe suport separat si avand un titlu semnificativ se ia la evidenta
ca o unitate materiald si un titlu;

2) un set de documente audiovizuale, care nu au titluri semnificative aparte, fiind unite sub
un titlu comun, se iau la evidenta ca un titlu si mai multe unititi materiale;

3) fonograma magnetica inscrisd pe o singurd casetd sau bobina se ia la evidenta ca un titlu si
o unitate materiala;

4) fonograma magnetica inscrisa pe cateva casete sau bobine unite sub un titlu comun se ia
la evidenta ca un titlu si mai multe unitati materiale;
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5) un document audiovizual care este anexat la alta publicatie, dar are functii independente si
poate fi utilizat separat de publicatia principald, poate fi luat la evidentd ca unitate materiala separata
si ca titlu separat daca suplimentul are un titlu individual.

14. Evidenta microformatelor se efectueaza precum urmeaza:

1) fiecare microfilm, microfisa se considera o unitate materiald si un titlu;

2) daca o lucrare originald este microfisatd pe mai multe microfise, toate sunt considerate o
unitate materiala si un titlu.

Capitolul 111
PRIMIREA DOCUMENTELOR iN GESTIUNEA BIBLIOTECII
Sectiunea 1. Receptionarea documentelor achizitionate

15. Toate documentele achizitionate de biblioteca prin cumparare, abonare, transfer, schimb in-
terbibliotecar, donatie, depozit legal, activitate editoriala proprie si digitizare se supun urmatoarelor
procese de primire In gestiunea bibliotecii:

1) receptionarea documentelor;

2) inregistrarea documentelor in registrele de evidenta;

3) prelucrarea fizica si biblioteconomica a documentelor.

16. Receptionarea documentelor se face in baza urmatoarelor documente primare:

1) facturd sau act de predare-primire — in cazul cumpararii de la persoane juridice;

2) act de achizitie a marfurilor — In cazul cumpararii de la persoane fizice;

3) factura sau act de predare-primire a documentelor cu titlu gratuit, conform modelului prezentat
in anexa nr. 1 —in cazul primirii cu titlu gratuit/schimb/transfer de la autoritéti/institutii bugetare;

4) act de primire a documentelor in schimbul celor pierdute, conform modelului prezentat in
anexa nr. 2 — in cazul documentelor receptionate de la utilizatori conform Registrului de evidenta
a documentelor primite in schimbul celor pierdute, conform modelului prezentat in anexa nr. 3;

5) Registrul de evidenta a documentelor primite in schimbul celor pierdute de la utilizatori.

17. Pentru documentele receptionate fara act insotitor, personalul responsabil de receptionarea
documentelor intocmeste un act de primire, in care se consemneaza provenienta, cantitatea si pretul
documentelor, conform modelului prezentat in anexa nr. 4.

18. Pentru documentele care provin din activitatea proprie a bibliotecilor (cercetari bibliografice
si documentare, culegeri tematice, publicatii seriale etc.), se Tntocmesc acte de primire ca si in cazul
prevazut la punctul 19.

19. La receptionarea documentelor in biblioteca, personalul responsabil de receptionarea do-
cumentelor verifica corectitudinea actelor insotitoare, integritatea fizica a coletelor, corespunderea
intre actul insotitor si continutul lotului de documente (autori, titluri, numar de exemplare, pret),
integritatea fizica, valoarea informativa si stiintificad a documentelor din lot.

20. Inadvertentele/neconformitatile numerice, valorice sau de continut intre actul insotitor si lotul
de documente, precum si depistarea unor volume deteriorate sau cu defecte tipografice se constata
intr-un proces-verbal, conform modelului prezentat in anexa nr. 5. Procesul-verbal este intocmit in
doud exemplare, din care un exemplar se transmite furnizorului/expeditorului impreuna cu cererea
de a remedia situatia semnalata, iar al doilea exemplar raimane in biblioteca drept act justificativ.

21. Procedura stabilitd la punctul 22 se aplica si in cazul publicatiilor seriale daca, in rezultatul
evidentei preliminare, se constatd anumite inadvertente ce tin de ritmicitatea intrarilor, numarul de
exemplare primite, lipsa unor titluri, numere, fascicule etc.

22. In cazul in care pretul documentelor receptionate nu este indicat in actul insotitor si/sau
pe document ori figureaza in altd moneda decat cea nationald, personalul responsabil de achizitie
evalueaza documentele conform urméatoarelor reguli:
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1) pretul documentului se stabileste n raport cu pretul lui pe piatd sau pretul altor documente
similare ca valoare informationala si materiald (calitatea/actualitatea informatiei, tipul suportului,
numarul de pagini, modul de legare si copertare, calitatea hartiei, numarul si calitatea ilustratiilor);

2) pentru publicatiile cu pret in altd valuta, se stabileste echivalentul in moneda nationala (MDL)
la cursul oficial; daca pretul in lei nu corespunde valorii informationale si materiale a documentului,
evaluatorul este n drept sa-1 ajusteze;

3) pentru documente/seturi in mai multe volume, pretul fiecarui volum n parte se deduce Impartind
pretul total la numarul de volume;

4) in cazul cand suplimentul anexat la un document se ia la evidenta separat, pretul se deduce
astfel: 80% din valoarea totald constituie pretul documentului principal, iar 20% — pretul supli-
mentului anexat;

5) pretul pentru carti rare, documente de patrimoniu, editii bibliofile si alte publicatii deosebite
ca continut si prezentare grafica se stabileste de catre o comisie de evaluare formata din minim 3
persoane (reprezentantul conducerii bibliotecii sau al autorittii/institutiei In a carei administrare
se afla biblioteca, reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidenta financiard a activitatii
bibliotecii, bibliotecarul responsabil de achizitionarea documentelor); la necesitate, comisia poate
consulta un expert in domeniu;

6) pretul stabilit in conditiile prevazute la subpunctele 1)-5) se indica intre paranteze patrate in
actul de primire, pe coperta documentului, in registre de evidenta si in alte inscrisuri referitoare
la documentul respectiv.

23. Stampilarea documentelor achizitionate atesta intrarea acestora In gestiunea bibliotecii si
serveste la identificarea apartenentei lor.

24. O stampild speciald cu denumirea exacta a bibliotecii se aplica pe fiecare document
achizitionat, conform urmatoarelor reguli:

1) carti si broguri: stampila se aplica pe pagina de titlu sau versoul ei, ori pe coperta a 2-a daca
pagina de titlu lipseste, precum si pe pagina 17 si/sau pe ultima pagind numerotata, in mijlocul
spatiului alb din partea de jos a paginii;

2) publicatii seriale: stampila se aplica pe prima pagind a fiecarui numar, in partea de jos a pa-
ginii, sub text; serialele cu 100 si mai multe pagini se stampileaza similar cartilor;

3) documente audiovizuale si documente electronice pe suporturi fizice: stampila se aplica pe
eticheta si supracoperta discului, blancul benzii magnetice si cutia acesteia, caseta si eticheta casetei,
ambalajul diapozitivului, ambalajul microfilmului, ambalajul CD-ului, DVD-ului;

4) 1lustratii, fotografii, foi pliante, planse pe file separate, harti, scheme, reproduceri: stampila
se aplica pe fiecare in parte, pe verso, in colful din dreapta jos, sub text;

5) se evita categoric acoperirea cu stampild a orice inscriptie sau imagine semnificativa; in cazul
in care partea indicatd a paginii este ocupatd de text, desen, fotografie, stampila se aplica pe
orice alta suprafata libera;

6) optional pot fi aplicate si stampile de alt model (de ex., pentru specificarea provenientei, locali-
zarii documentelor, denumirii colectiilor speciale), potrivit regulilor prevazute la subpunctele 1)-5).

Sectiunea 2. Evidenta documentelor de biblioteca

25. Evidenta colectiilor de bibliotecad reprezintd procesul de inregistrare a datelor cantitative
(numarul de unitdti materiale, titluri) si valorice (pretul documentelor), globale (stocuri, seturi,
loturi) si individuale (unitate cu unitate, titlu cu titlu), oferind informatii referitoare la marimea,
valoarea, structura si miscarea colectiilor.

26. Evidenta colectiilor de biblioteca vizeaza:

1) pastrarea, identificarea si gestionarea corectd a documentelor;

2) constatarea, in orice moment, a volumului si valorii colectiilor bibliotecii;
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3) urmarirea ritmicitatii achizitiilor de documente pe proveniente si a casarilor in functie de cauze;

4) obtinerea de date necesare politicii de dezvoltare a colectiilor;

5) completarea statisticilor institutionale si nationale;

6) facilitarea verificarii colectiilor.

27. Evidenta colectiilor se realizeaza cu respectarea urmatoarelor cerinte de baza:

1) exhaustivitatea si fiabilitatea datelor statistice si contabile;

2) exactitatea si obiectivitatea informatiei;

3) utilizarea unitatilor standardizate de evidentd;

4) compatibilitatea metodelor si formelor de evidenta, fiabilitatea acestora in utilizarea meto-
delor traditionale si automatizate de evidenta;

5) concordanta Intre indicatorii de evidenta a colectiilor si indicatorii similari ai statisticii de
biblioteca;

6) continuitatea In evidenta colectiilor.

28. Bibliotecile publice aplicd un sistem unic de inregistrare, monitorizare si control al colectiilor
de biblioteca, care include evidenta tehnico-operativa, evidenta contabila si evidenta statistica.

29. Evidenta tehnico-operativa are ca obiect inregistrarea datelor referitoare la achizitia si
casarea documentelor, structura, valoarea colectiilor si include urmatoarele forme de evidenta:

1) evidenta globala (primara) — cumuleaza si reflectd datele privind miscarea colectiilor, prove-
nienta, cantitatea, valoarea, structura tematica, tipologica si lingvistica a colectiilor si se efectueaza
prin nregistrarea loturilor de documente in Registrul de miscare a colectiilor (in continuarie — RMC),
conform modelului prezentat in anexa nr. 6;

2) evidenta individuala — presupune Inregistrarea documentelor pe suporturi fizice in Registrul
inventar (in continuarie — RI) si atribuirea unui numar unic de identificare, numit numar de inventar,
fiecarui volum/exemplar inregistrat, conform modelului prezentat in anexa nr. 7;

3) evidenta preliminara — se refera la inregistrarea publicatiilor seriale, pana la constituirea lor
in volume, pe Fise de evidenta preliminara, conform modelului prezentat in anexa nr. 8.

30. Evidenta contabila reflectd valoarea si miscarea colectiilor de biblioteca in dimensiune
baneasca. Este efectuatd de catre subdiviziunea responsabild de evidenta financiara a activitdtii
bibliotecii, conform Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si Normelor metodologice
privind evidenta contabild si raportarea financiara in sistemul bugetar.

31. Evidenta statistica are ca obiect colectarea, prelucrarea si analiza datelor evidentei tehnico-
operative si contabile referitoare la dezvoltarea colectiilor de biblioteca, reflectarea lor in formularul
,Cercetare statistica anuala Ne 6-c. Activitatea bibliotecilor”, conform cerintelor stabilite de catre
Biroul National de Statistica.

32. Se supun evidentei globale in RMC, la primirea/iesirea in/din gestiunea bibliotecii, toate
documentele care fac parte din colectiile bibliotecii, indiferent de tipul lor si termenul de pastrare.

33. Se supun evidentei individuale in RI cu atribuirea numarului de inventar:

1) documentele cu termen nelimitat/permanent de pastrare si utilizare, inclusiv documentele care
fac parte din patrimoniul cultural national, depozitul legal si colectiile speciale;

2) documentele cu termen lung de pastrare (mai mult de 5 ani) din colectiile de baza ale bibliotecii.

34. Nu se supun evidentei individuale in RI:

1) documentele cu termen scurt de pastrare (de obicei de la 1 la 5 ani), care contin informatii cu
semnificatie temporara;

2) documentele cu pastrare provizorie din colectiile de schimb/rezerva si alte documente care
nu fac parte din colectia de baza a bibliotecii;

3) publicatiile seriale, cu exceptia celor din colectia depozitului legal, precum si a celor din
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colectia de baza, care se pastreazd mai mult de 5 ani (la decizia bibliotecii).

35. Biblioteca completeaza un RMC si un RI unice pentru toate tipurile de documente pe su-
porturi fizice. In functie de specificul structurii si organizarii colectiilor sale, biblioteca poate face
anumite modificari in modalitatea de evidentd, dar care nu contravin prezentului Regulament si nu
afecteaza exactitatea si plenitudinea datelor (de ex.: poate sa includa in documentele de evidenta
indicatori suplimentari pe langa indicatorii obligatori, sd tind RI separate pentru anumite tipuri de
documente sau RMC-uri separate pentru subdiviziuni aparte ale bibliotecii etc.).

36. Registrele de evidenta globala si individuald se supun cerintelor documentelor cu regim
special, iar eventualele modificari ale datelor inscrise se fac cu respectarea regulilor stabilite pentru
documentele contabile (inregistrarea se face cu cerneald (pix), citet, ordonat, evitandu-se orice
stersaturi, omiteri; inregistrarile gresite se taie cu o linie orizontald, iar corectura se certifica la
rubrica ,,Mentiuni” prin semnatura descifrabila a bibliotecarului).

Transcrierea registrelor de inventar sau reinventarierea colectiilor se admite doar in cazuri
exceptionale (de ex., pierderea sau uzura avansatd/distrugerea registrelor cauzatd de calamitati
naturale/tehnogene) si numai cu aprobarea autoritatii in a carei administrare se afla biblioteca.

37. Evidenta colectiilor poate fi realizatd pe formulare tipizate tiparite sau in format electronic
(Word, Excel), precum si automatizat in registre generate de sistem. Modificarile referitoare la pri-
mirea/iesirea in/din gestiune, operate in sistem automatizat, se notifica dupa acelasi procedeu ca
si in cazul evidentei manuale, iar documentele respective (acte, procese-verbale s.a.) se pastreaza
in dosar separat.

La anumite intervale de timp sau la o anumita cantitate de date acumulate, evidenta in sistem au-
tomatizat trebuie transpusa pe hartie, legata in carte, parafata, stampilata si semnata de conducatorul
bibliotecii si reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidenta financiara a activitatii bibliotecii.

Atat formularele traditionale, cat si registrele 1n sistem automatizat trebuie s asigure obligatoriu
datele pentru completarea formularului ,,Cercetare statistica anuald Ne 6-c. Activitatea bibliotecilor”
si, optional, alte date solicitate in functie de specificul bibliotecii.

38. Responsabilitatea pentru corectitudinea evidentei colectiilor de biblioteca este

atribuita serviciului specializat al bibliotecii sau personalului cu responsabilitate stabilitd in fisa
postului.

39. Controlul respectarii normelor si cerintelor de evidenta a colectiilor de biblioteca se atribuie
conducatorului bibliotecii sau autoritatii publice/institutiei in a cdrei administrare se afld biblioteca.

Sectiunea 3. Evidenta documentelor achizitionate

40. Inregistrarea/inscrierea documentelor achizitionate in registrele de evidenti ale bibliotecii
se face 1n scopul evidentei si pastrarii acestora ca valori materiale, organizarii lor intr-un sistem
unitar si punerii in circulatie conform normelor biblioteconomice.

41. Evidenta globala (primara) a documentelor achizitionate implica urmatoarele procese:

1) gruparea documentelor in loturi;

2) acumularea datelor de evidenta globala;

3) inregistrarea datelor in RMC.

42. Gruparea documentelor in loturi are drept criteriu provenienta si actul de primire: borderou,
facturd, act de predare-primire etc. Lotul, care include un numar foarte mare de documente, poate fi
divizat in cateva loturi mai mici; loturile in cantitati mici cu aceeasi provenientd, din aceeasi sursa
sau din diferite surse (de ex., donatii de la diferiti autori) pot fi unite intr-un singur lot.

43. Acumularea datelor de evidenta globala se refera la identificarea (prin numarare/calculare/
divizare) a datelor inregistrate in RMC pentru fiecare lot in parte, privind:

1) provenienta (modalitatea/sursa de achizitie a documentelor): cumparare, abonare, depozit
legal, donatie, transfer, schimb interbibliotecar national si international, activitatea editoriald a
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bibliotecii, digitizare, achizitie de licente etc.;

2) cantitatea documentelor din lot (numadrul total de unitati materiale/u.m., numarul total de
titluri noi achizitionate);

3) valoarea documentelor (pretul total al documentelor din lot, pretul documentelor inventariate);

4) repartizarea cantitativa a documentelor dupa tipuri: carti (u.m., titluri), publicatii seriale (u.m.,
titluri), documente de muzica tiparitd, documente grafice, documente audiovizuale, documente
electronice pe suporturi fizice, alte documente (u.m.);

5) repartizarea cantitativa (u.m.) a documentelor dupa domenii, conform claselor Clasificarii
Zecimale Universale (in continuare — CZU);

6) repartizarea cantitativa (u.m.) a documentelor dupa limbi: limba de stat (romana);

limbile minoritatilor nationale (rusa, gagauza, ucraineana, bulgara etc.), limbile striine (engleza,
franceza, germana etc.);

7) repartizarea cantitativa a documentelor dupa destinatie: a) documente destinate completarii
colectiilor de baza ale bibliotecii, din ele supuse inventarierii (cantitate, valoare), b) documente
destinate completarii colectiei schimb/rezerva (cantitate, valoare).

44. Tnregistrarea documentelor achizitionate in RMC, Partea I Achizitii se face in ordinea primirii
lor 1n bibliotecd, cu respectarea urmatoarelor reguli de baza:

1) documentele achizitionate (cu exceptia revistelor si ziarelor) se inregistreazd in RMC la
momentul primirii lor in biblioteca; ziarele si revistele se inregistreaza anual, semestrial sau trimes-
trial, in functie de periodicitatea constituirii lor in volume pe baza datelor din fisele de evidenta
preliminara;

2) numerotarea loturilor inregistrate incepe cu numarul 1(unu) in fiecare an;

3) intregul lot de documente intrate in biblioteca in baza aceluiasi act insotitor se inregistreaza
pe un singur rand si i se atribuie un singur numar de ordine in RMC; daca lotul cu un numar
mare de documente este fragmentat in loturi mai mici, fiecarui lot i1 se atribuie un numar de rand
aparte; numarul/numerele de inregistrare in RMC sunt trecute si pe actul Tnsotitor;

4) pentru fiecare lot Inregistrat se indica: numarul de ordine, data inregistrarii, provenienta, de-
numirea, numarul si data actului insotitor, cantitatea si valoarea totala a documentelor achizitionate,
cantitatea si valoarea documentelor destinate colectiei schimb/rezerva si colectiei de baza, marja
numerelor de inventar atribuite documentelor supuse inventarierii, repartizarea unitatilor materiale
dupa tipuri de documente, domenii si limbi, precum si alte date specifice, in functie de necesitati;

5) nu se admit randuri necompletate intre doua inregistrari;

6) totalizarea cantitativa si valorica a achizitiilor se face la sfarsitul anului (optional la sfarsitul
trimestrului, semestrului, In functie de periodicitatea raportarii) prin tragerea liniei sub ultima in-
registrare din RMC, Partea I si completarea pe randul urmator a totalului la fiecare coloana.

45. Evidenta individuala implicd procesul de inregistrare in R/ a tuturor documentelor
achizitionate. Fiecare document (unitate materiald) este reprezentat in R/ prin: numarul de inven-
tar (numarul de rand sub care documentul este inscris in RI), datele bibliografice principale (autor,
titlu, loc si an de editie, cotd), valoarea materiald (pretul fiecarui document/unitate materiala),
raportarea la Inscrisurile din RMC referitoare la achizitia si casarea documentului.

46. Numarul de inventar atribuit este trecut pe document, pe fisa de catalog, fisa topografica/
fisa de gestiune, in borderoul procesului-verbal de casare si alte inscrisuri referitoare la documentul
respectiv. Numarul de inventar ramane neschimbat pe toatd durata existentei documentului in
colectie. Numerele de inventar ale documentelor casate nu se reatribuie altor documente.

47. Inregistrarea documentelor in RI se efectueazi in ordinea cronologici a primirii lor in bib-
lioteca, cu respectarea urmatoarelor reguli:

1) numerotarea inregistrarilor incepe cu numarul 1(unu) si merge in continuare de la an la an,
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de la registru la registru;

2) anul inventarierii se indicad pe randul de sus, stanga al fiecarei pagini; data si luna inventari-
erii unui lot se mentioneaza numai la inscrierea primului volum din lotul respectiv, in continuare
folosindu-se semnul ghilimele (—-);

3) la rubrica ,,Autor si titlu”:

a) se scrie numele si prenumele autorului despartite prin virguld; la publicatiile cu doi si trei autori
se scrie doar numele, prenumele primului autor urmat de abrevierea s.a. (si altii), iar la publicatiile
cu patru si mai multi autori, publicatiile fard autor sau cu autor colectiv se scrie doar titlul;

b) titlul se scrie integral pe un singur rand, in forma in care apare pe pagina de titlu sau pe co-
pertd; un titlu lung poate fi scurtat prin omisiunea unor cuvinte, folosind semnul omisiunii (...);

c¢) la documentele Tn mai multe volume reunite sub acelasi titlu, fiecare volum se inventariaza
individual, indicandu-se dupa titlu abrevierea vol. si numarul volumului; dacad volumele aceluiasi
document au titluri individuale, dupd numarul volumului se scrie si titlul volumului;

d) la documentele Tn mai multe exemplare inregistrate in continuare, autorul si titlul se scriu
numai pentru primul exemplar, repetarea datelor respective pentru celelalte exemplare fiind inlo-
cuitd prin semnul ghilimele (——); la lucrarile in mai multe volume, dar cu acelasi titlu, la rubrica
respectiva se repeta numai numarul fiecarui volum;

4) la rubricile ,,Locul editarii” si ,,Anul editarii”:

a) numele orasului se scrie pe lung (de ex., Chisindu, Bucuresti);

b) locul si anul de aparitie nu se inlocuiesc cu ghilimele, chiar daca se repetd la randurile ur-
matoare;

c¢) daca datele referitoare la anul si locul editarii nu pot fi identificate, se scrie: s.a. (fara an), s.1.
(fara loc);

5) autorul, titlul si locul editarii se scriu in limba si cu alfabetul in care este tiparit documentul;
pentru documentele in limba romana tiparite cu alfabet chirilic nu se aplica standardul de translite-
rare a caracterelor chirilice slave, ci se face transcrierea fonetica conform pronuntiei limbii romane;

6) daca pe pagina de titlu nu sunt indicate toate datele necesare pentru completarea rubricilor
mentionate mai sus, acestea se identifica in alte zone ale documentului (coperta, prefata, postfata);
datele identificate din alte surse decat pagina de titlu se scriu In paranteze patrate;

7) pretul se indicd in mod obligatoriu pentru fiecare document inventariat fara a folosi ghili-
melele, chiar daca se inventariaza mai multe exemplare cu pret identic ale aceluiasi document;
pretul se indica conform actului insotitor, iar in cazul prevazut la punctul 24 se scrie in paranteze
patrate;

8) greselile de inventariere se corecteaza astfel:

a) in cazul omiterii unui/unor numere si cind eroarea este sesizatd imediat, numarul gresit se
taie cu o linie rosie orizontala si deasupra se scrie numarul corect (la fel se corecteaza numerele
gresite trecute pe documente);

b) daca eroarea nu este sesizatd imediat, se continud inventarierea ignorand eroarea pentru a nu
face prea multe corecturi in registru si pe documente;

¢) in cazul daca unele numere de inventar se repetd, toate numerele duble vor primi mentiunea
distinctiva bis atat in registru, cét si pe document;

d) in cazurile mentionate la literele a) si c) se scrie urmatoarea nota la rubrica ,,Mentiuni”:
,Corectat de ... (numele bibliotecarului)”.

48. Evidenta documentelor prevazute la punctul 36 se efectueaza pe Fisa de evidenta individu-
ala, pe care se inscriu datele bibliografice principale, cu ajutorul carora se identificd documentul
respectiv (autorul, titlul, locul, anul de editare, pretul, cota, tipul documentului), precum si mentiunea
f.n. (fard numar de inventar). Fisele de evidentd individuala se pastreaza ordonate alfabetic Intr-un
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fisier separat.

49. Evidenta publicatiilor seriale (reviste si ziare) se efectueaza astfel:

1) evidenta preliminara, pana la constituirea n unitati materiale (volume), se efectueaza pe Fisa
de evidenta preliminara — reviste si Fisa de evidenta preliminara — ziare:

a) Fisa de evidenta preliminara se completeaza pentru fiecare titlu de ziar sau revista, incluzand
urmatoarele date: titlul, subtitlul, locul si anul de aparitie, fondatorul/editorul, periodicitatea, peri-
oada si valoarea abonamentului;

b) in cazul daca biblioteca are doud sau mai multe abonamente la aceeasi publicatie, fiecare
abonament se inregistreaza pe o fisa aparte;

¢) consemnarea primirii ziarului sau revistei se face prin bifarea rubricii care corespunde datei
de aparitie a fiecarui numar de ziar sau lunii de aparitie a fiecarui numar de revista;

2) evidenta anuala se efectueaza la momentul constituirii In unitdti de evidenta a colectiei de
publicatii seriale, completdnd urmatoarele date pe fisa publicatiei respective:

a) date generale (titlul, periodicitatea, modul de constituire in volume, termenul de pastrare,
domeniul CZU s.a.);

b) date referitoare la colectia anuala (anul calendaristic, anul editorial, situatia numerelor, starea
colectiei (legat/nelegat, numarul de volume, alte mentiuni);

3) fisele de evidenta a publicatiilor seriale se pastreaza in fisiere, in ordinea alfabetica a titlurilor;

4) dupa constituirea in unitdti materiale (volume trimestriale, semestriale sau anuale), se
intocmeste actul de primire Tn baza caruia publicatiile seriale se inregistreaza in RMC si, dupa caz,
in RI.

Sectiunea 4. Evidenta documentelor electronice

50. Toate documentele electronice, la care biblioteca asigura acces, sunt supuse evidentei, cu
exceptia documentelor de uz intern, documentelor utilizate de programatori ca instrumente pentru
instalarea de softuri, aplicatii etc.

Evidenta documentelor electronice se tine diferentiat in functie de suport, modalitatea de stocare
si accesare, alte caracteristici specifice:

a) documente electronice inregistrate pe suporturi fizice/amovibile;

b) documente electronice instalate pe statiile de lucru (calculatoarele) autonome ale bibliotecii
(documente locale instalate);

c¢) documente electronice stocate pe serverul bibliotecii si disponibile prin reteaua locala sau
externa (documente locale in retea);

d) documente electronice amplasate pe mijloace tehnice externe, la care biblioteca are acces
la distanta (prin intermediul retelelor informationale si de comunicare) in baza unui contract,
acord de licentd cu producatorul (documente la distantd).

51. Documentele electronice pe suporturi fizice/amovibile (compact disc (CD/DVD, de regula
non inscriptibil), hard disc extern, stick de memorie flash, e-reader si alte suporturi detasabile) sunt
considerate documente cu termen lung de pastrare si se supun evidentei in unitati materiale si titluri:

1) ca o unitate materiald se considera:

a) fiecare CD/DVD cu continut documentar integral editat separat sub un titlu distinct;

b) fiecare CD/DVD dintr-un set de CD-uri/DVD-uri editate sub un titlu comun,;

2) ca un titlu se iau la evidenta:

a) fiecare CD/DVD cu continut documentar integral editat sub un titlu distinct;

b) fiecare CD/DVD inclus intr-o serie numerotata sau nenumerotata;

¢) un set de CD-uri/DVD-uri unite sub un titlu comun;

3) un CD/DVD anexat la un document tiparit se ia la evidentd ca unitate materiald si ca titlu
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separat doar in cazul cand are o semnificatie distincta (titlu individual, ISBN distinct, valoare in-
trinsecd autonoma etc.) si poate fi utilizat independent/separat de documentul tiparit;

4) un suport de tip e-reader cu continut documentar se ia la evidenta ca o unitate materiala si un
titlu; 1n plus, in scopul evidentei continutului, fiecare carte electronicd cu continut si titlu distinct
stocata pe e-reader poate fi numarata ca un exemplar si un titlu.

52. Documentele electronice pe suporturi fizice/amovibile se supun evidentei globale in RMC
si evidentei individuale in RI cu atribuirea numarului de inventar pentru fiecare unitate/suport.

53. Primirea si Inregistrarea documentelor electronice pe suporturi fizice se face in baza actelor
insotitoare (facturd, act de predare-primire, act de primire a documentelor fard act insotitor etc.).

Excluderea din colectie a documentelor electronice pe suporturi fizice se face in urmatoarele
situatii: uzurd fizica (deteriorarea suportului, incompatibilitatea software), uzura morala (invechirea
continutului), pierderea/nerestituirea de catre utilizatori, transmiterea catre alte biblioteci/institutii.

54. Suprascrierea continutului documentar pe un alt suport amovibil in acelasi format, cu
distrugerea documentului original, se considera ca o permutare/migrare si nu necesitd procesare
suplimentara de achizitie sau de casare.

55. Documentele instalate pe statiile de lucru autonome ale bibliotecii (documente locale insta-
late) si documentele stocate pe serverul bibliotecii si disponibile in reteaua locald sau externa
(documente locale in retea) sunt considerate documente cu termen lung de pastrare si se iau la
evidentd dupa cum urmeaza:

1) ca un titlu si un exemplar se ia la evidenta:

a) o baza de date cu inregistrari descriptive/bibliografice sau cu continut documentar textual
ori multimedia, care are o interfatd unica si un program pentru extragerea si utilizarea datelor;

b) un document digital aparte (carte electronica s.a.) cu continut integral prezentat intr-un anumit
format digital (epub, pdf, xps, jpg, rtf, wmv etc.) si cu titlu individual distinct, care nu este parte a
unei baze de date;

2) o publicatie seriala In format digital se considera ca un titlu, iar fiecare numar/fasciculd — ca
un exemplar;

3) documentele care fac parte din componenta bazelor de date locale se iau la evidentd sumar/
cantitativ;

4) diferite formate ale aceleiasi unitati de continut se iau la evidenta ca titluri si exemplare separate;

5) documentul electronic completat si/sau actualizat se considera acelasi titlu si acelasi exemplar.

56. Documentele locale instalate si documentele locale in retea pot include atat documente create
in format digital sau digitizate de biblioteca, cat si documente in format digital achizitionate prin
cumpdrare sau donatie ca parte a colectiei electronice.

Resursele gratuite/in acces deschis din Internet, care sunt descdrcate/stocate ca fisiere pe un
calculator al bibliotecii, se considera si se iau la evidentd ca documente electronice locale daca
sunt incluse in motoarele de cautare ale bibliotecii.

57. Documentele locale instalate si documentele locale in retea se supun evidentei globale in
Registrul de evidenta globala a documentelor electronice locale, conform modelului prezentat in
anexa nr. 9, precum si evidentei individuale in Registrul de evidenta individuala a bazelor de date
locale (baze de date instalate pe statii autonome sau stocate pe server si disponibile in retea), conform
modelului prezentat in anexa nr. 10, si In Registrul de evidenta individuala a documentelor digitale
si a serialelor electronice locale (documente aparte instalate pe statii autonome sau disponibile in
retea), conform modelului prezentat in anexa nr. 11.

58. Documentele electronice locale pot fi casate din urmatoarele motive: depasite moral (inve-
chirea continutului), pierdere cauzatd de motive tehnice (virusarea calculatorului, atacurile de tip
malware sau stergerea accidentala a datelor), pierdere cauzata de calamitdti naturale/tehnogene.
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59. Documentele electronice amplasate pe mijloace tehnice externe la care biblioteca are acces
la distantd in baza unui contract, acord de licentd cu producétorul (documente la distantd) sunt
considerate documente cu termen limitat de acces si se iau la evidentd dupd cum urmeaza:

1) fiecare bazd de date cu Inregistrari descriptive/bibliografice, cu continut documentar textual ori
multimedia, accesul la care se face printr-o interfata unica, se ia la evidentd ca un exemplar si un titlu;

2) bazele de date licentiate, care au aceeasi interfata de acces, se iau la evidenta fiecare in parte;

3) documentele care fac parte din componenta bazelor de date la distanta se iau la evidenta
sumar/cantitativ;

4) pentru casarea documentelor electronice la distantd nu se emite un act special, dovada casarii
fiind expirarea contractului sau acordului de licenta.

60. Documentele electronice disponibile la distanta sunt supuse evidentei globale in Registrul
de evidenta globala a bazelor de date la distanta (licentiate), conform modelului prezentat in anexa
nr. 12, si evidentei individuale in Registru de evidenta individuald a bazelor de date la distanta
(licentiate), conform modelului prezentat in anexa nr. 13.

Sectiunea 5. Prelucrarea tehnica si biblioteconomica a documentelor

61. Documentele achizitionate in colectiile bibliotecii se supun unor operatiuni de prelucrare in
vederea organizarii ulterioare si introducerii lor in circuitul public:

1) Aplicarea bulinei papetare de cota (etichetarea) se face prin lipirea pe document a unei etiche-
te autocolante/autoadezive care serveste pentru scrierea cotei de raft. Bulina se aplica pe coperta
documentului (in coltul din stanga, sus) sau pe cotorul documentului, evitand, pe cat e posibil,
acoperirea oricaror inscriptii $i imagini semnificative.

2) Aplicarea codurilor de bare, a etichetelor de securizare sau a benzilor magnetice se efectueaza
in bibliotecile dotate cu echipament de detectare electronica pentru controlul circulatiei sau scoaterii
documentelor din incinta bibliotecii. Codul de bare se aplicd pe pagina de titlu sau versoul ei
ori pe coperta a 3-a a documentului; etichetele de securizare sau benzile magnetice se aplica pe o
pagind ,,ascunsd” pentru a face dificila detectarea si inlaturarea lor.

3) Completarea figsei documentului, care serveste pentru monitorizarea imprumutului, se efec-
tueaza indicand cota, numarul de inventar, autorul, titlul, anul de editie, pretul. Fisa se pastreaza in
documentul pe care il reprezinta, intr-un buzunaras lipit de obicei pe coperta a 2-a a documentului.

4) Catalogarea documentelor reprezinta procesul prin care se efectueaza:

a) descrierea bibliografica a documentelor conform normelor ISBD / International Standard Bi-
bliographic Description si ordonarea descrierilor bibliografice dupa anumite criterii (vedete, indici
de clasificare) In vederea organizarii cataloagelor (alfabetic, alfabetic general, sistematic, altele);

b) inregistrarile bibliografice ale documentelor in sistem automatizat, care contin descrierea
bibliografica conform normelor ISBD, punctele de acces autorizate si codurile de identificare spe-
cifice sistemului automatizat.

5) Clasificarea si indexarea documentelor implica identificarea domeniului sau subiectului care
caracterizeaza continutul documentului si transpunerea acestuia prin indicii CZU si vedete de su-
biect. Indicele CZU se indica pe pagina de titlu a documentului, pe fisa catalogului traditional, in
inregistrarea din catalogul electronic, precum si in cota documentului.

6) Cotarea documentelor reprezinta stabilirea cotei prin care se determind locul documentului
pe raft. Pentru colectiile cu acces liber la raft, se aplica de obicei cotarea sistematico-alfabetica,
cota documentului fiind compusa din indicele CZU prescurtat si semnul de autor Cutter; pentru
documentele din depozite inchise poate fi utilizata si cotarea pe formate, cota documentului fiind o
combinatie de cifre care semnifica formatul si numarul de ordine in cadrul formatului. Cota se
scrie pe document (pe bulina papetara de cota si pe pagina de titlu), pe fisa documentului, pe fisa
catalogului traditional si in Inregistrarea din catalogul electronic, pe fisa topografica.
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7) Completarea fisei topografice/fisei de gestiune a documentului cu datele principale care fac
posibild identificarea lui: numarul de inventar, cota, autorul, titlul, locul si anul aparitiei, pretul,
locatia. Fisele se intercaleaza in catalogul topografic/catalogul de gestiune in ordinea indicilor de
cotd sau a numerelor de inventar.

62. Dupa inregistrare si prelucrare, documentele sunt repartizate personalului/subdiviziunilor
gestionare de documente pentru introducerea in circuitul public sau depozitarea acestora. Primirea
documentelor 1n gestiune este consemnata prin:

1) preluarea lor sub semnatura, in baza unui act/registru de predare-primire;

2) aplicarea stampilei/siglei specifice a subdiviziunii sau colectiei speciale unde sunt repartizate
(de ex., sala de imprumut, sala de lectura, colectia depozitului legal etc.);

3) inregistrarea in RMC-ul subdiviziunii/colectiei respective, in cazul cdnd biblioteca tine registre
separate pentru subdiviziuni sau colectii.

Capitolul IV. ORGANIZAREA COLECTIILOR

63. Fiecare bibliotecd stabileste si aplica un sistem clar si exact de organizare/ordonare a
colectiilor pentru a pune 1n valoare si a asigura comunicarea eficientd a documentelor.

64. Alegerea sistemului de organizare a colectiilor intruneste respectarea urmatoarelor cerinte:

1) sa faciliteze identificarea exacta si regasirea rapida a documentelor dupa criterii clare, con-
form nevoilor utilizatorilor;

2) sa asigure folosirea eficienta a spatiilor de depozitare;

3) sd aibd 1n vedere diferentierea documentelor atat dupd continutul lor, cat si dupa specificul
material (forma, suport, format);

4) sa tina cont de destinatia si cerintele specifice ale functionalititii documentelor;

5) sa asigure integritatea colectiilor, respectarea normelor de igiena si de conservare a do-
cumentelor de biblioteca.

65. Documentele de biblioteca se constituie 1n colectii dupa urmatoarele criterii:

1) destinatia documentelor (colectii de baza destinate utilizarii in incinta bibliotecii, imprumutului
la domiciliu si imprumutului interbibliotecar, colectii de schimb/rezerva destinate redistribuirii in
alte institutii);

2) tipul documentelor (colectii de carti, publicatii seriale, documente audiovizuale si electronice,
documente de muzica tiparita, brevete si alte tipuri de documente);

3) accesul la documente (colectii cu acces liber la raft, colectii cu acces limitat la raft, colectii
cu regim special de pastrare si utilizare);

4) criteriul de unicitate/raritate (colectia depozitului legal, colectii de carte veche si rard, editii
bibliofile, carti cu autograf, carti postale, alte colectii speciale).

66. Sistemul de ordonare/amplasare a documentelor la raft se stabileste in functie de tipul bibli-
otecii, specificul colectiilor, necesitatile comunitatii servite, spatiul disponibil pentru depozitarea
si circulatia documentelor si se bazeaza pe criterii sistematice/logice sau formale.

67. Sistemele de ordonare bazate pe criterii sistematice sau logice presupun gruparea in
acelasi loc a tuturor documentelor referitoare la un anumit domeniu sau subiect:

1) ordonarea sistematico-alfabetica — se refera la colectiile cu acces general, in special cele cu
acces liber la raft si implicd aranjarea documentelor pe domenii ale cunoasterii:

a) documentele se aranjeaza in ordinea claselor/diviziunilor/subdiviziunilor CZU, iar in interiorul
acestora — dupa criteriul alfabetic/lingvistic;

b) pentru fiecare clasd din CZU se stabileste locul si numarul de rafturi necesare, avand in
vedere si spatiul de crestere a colectiilor (circa 1/3 din fiecare raft); clasele si subdiviziunile se
evidentiaza In mod obligatoriu prin indicatoare si divizionare la raft, pe care se indica indicii
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CZU si semnificatia lor;

¢) locul fiecarui document pe raft este determinat de cota documentului (indicele CZU prescurtat
si semnul de autor); fiecare biblioteca decide gradul de prescurtare a indicilor in functie de comple-
Xitatea si structura colectiilor existente (indicii trebuie sa fie indeajuns detaliati pentru a prezenta
colectia in toatd varietatea ei si, in acelasi timp, suficient de simpli pentru a evita divizarea
excesiva a colectiilor si a facilita regdsirea documentelor);

d) la amplasarea colectiilor cu acces liber la raft pot fi admise unele abateri de la respectarea
strictd a succesiunii claselor/diviziunilor CZU (de ex.: alaturarea unor subdiviziuni din domenii
inrudite, evidentierea unor domenii prin aducerea lor ,,in fata” sau prin amplasarea in spatii distincte);

2) ordonarea pe subiecte de interes sau deziderate este o aranjare pe subiecte concrete, in cores-
pundere cu interesele/solicitarile/optiunile utilizatorilor. Acest tip de ordonare este complementar
ordonarii sistematico-alfabetice si se utilizeazd de obicei pentru a scoate in evidentd anumite
subiecte, teme, colectii sau tipuri de documente (de ex.: achizitii noi, carti pentru prescolari, carti
de aventurd, biografii, carti de dezvoltare personald, publicatiile cadrelor didactice, carti in voga,
selectii tematice etc.).

68. Sistemele de ordonare bazate pe criterii formale se aplica in special in cazul colectiilor din
depozite inchise sau cu acces limitat si colectiilor speciale:

1) ordonarea alfabetica — amplasarea documentelor in ordinea alfabetica a numelor autorilor
sau titlurilor (de obicei, este complementara altor sisteme de ordonare);

2) ordonarea dupa numarul de inventar — amplasarea documentelor in ordinea crescatoare a nu-
merelor de inventar (se utilizeaza in colectii mici sau specializate; este usor de aplicat, economiseste
spatiul, faciliteaza verificarea colectiilor dupa RI, dar regasirea documentelor necesitd un sistem
de cataloage bine pus la punct);

3) ordonarea cronologica — amplasarea documentelor in ordinea anului de aparitie (poate fi uti-
lizata pentru organizarea unor colectii speciale (manuscrise, incunabule, carte veche, depozit legal
etc.) sau colectii cu caracter muzeal care se referd la evolutia tiparului sau a productiei editoriale);

4) ordonarea fixa — se aplica pentru colectii istoric constituite, care nu se mai dezvolta si care
sunt pastrate 1n rafturile sau dulapurile initiale (de obicei, asemenea colectii se regasesc in biblioteci
stiintifice, biblioteci cu caracter muzeal sau de arhiva);

5) ordonarea pe formate — este metoda cea mai utilizata pentru organizarea colectiilor pastrate
in depozite inchise sau cu acces limitat, asigurand economia de spatiu si o buna conservare a docu-
mentelor (criteriul de amplasare este Tndltimea documentului la cotor exprimata in centimetri, cele
mai utilizate formate fiind: a) pentru carti: formatul I — pana la 20 cm, formatul II — de la 20 la 25
cm, formatul III — de la 25 la 30 cm, formatul IV — de la 30 la 38 cm, formatul V — peste 38 cm;
b) pentru publicatii seriale: formatul I — pana la 27 cm, formatul I — de la 27 la 33 cm, formatul
[T — de 1a 33 la 50 cm, formatul IV — peste 50 cm);

6) alte modalitati de ordonare formala (de ex., dupa locul de aparitie, dupa limba de editare) de
asemenea pot fi utilizate in anumite cazuri specifice.

69. Fiecare bibliotecd alege una sau mai multe modalitati de organizare/amplasare a colectiilor,
in dependenta de specificul colectiilor si al contingentului de utilizatori.

70. Se recomanda ca cel putin 10% din colectiile bibliotecii sa fie cu acces liber la raft. Pentru
bibliotecile destinate publicului larg, care oferd servicii de imprumut la domiciliu, consultare pe
loc, imprumut 1n sali de lectura, aceasta cerinta este obligatorie.

71. Pentru regasirea documentelor din colectii, bibliotecile creeaza cataloage traditionale (alfa-
betic, alfabetic general, sistematic, altele) constituite conform normelor biblioteconomice si stan-
dardelor in catalogare si, dupa caz, creeaza propriul catalog electronic si/sau participd la crearea
cataloagelor partajate.
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Capitolul V. VERIFICAREA COLECTIILOR

72. Bibliotecile efectueaza verificari periodice cu scopul de a evalua starea colectiilor din punctul
de vedere al integritatii gestionare si al corectitudinii actelor de evidenta.

73. Periodicitatea verificarilor se stabileste in functie de marimea colectiei exprimata in numar
de unitati materiale:

1) colectia care contine pand la 10000 u.m — o data la 5 ani;

2)de la 10001 la 50000 u.m. — o data la 7 ani;

3) de 1a 50001 la 250000 u.m. — o data la 10 ani;

4) de 1a 250001 la 1000000 u.m. — o data la 15 ani;

5) peste 1000000 u.m. — o data la 20 ani.

74. In afara termenelor indicate la punctul 75, verificarea colectiilor se efectueazi si in urma-
toarele situatii:

1) cand intervine o predare-primire de gestiune;

2) cand sunt indicii/suspicii ca exista surplusuri sau lacune in colectie;

3) in cazul comasarii/fuzionarii, divizarii sau lichidarii bibliotecii ori a subdiviziunii structurale
care are colectii In gestiune;

4) la concedierea angajatilor din subdiviziunile care au colectii in gestiune;

5) ca urmare a unor calamitdti naturale/tehnogene (inundatii, incendii, cutremure  etc.);

6) ca urmare a efractiei (spargerii) cu prezumtiva sustragere de documente;

7) la solicitarea motivatd a conducerii institutiei/autoritatii publice in a cdrei administrare se afla
biblioteca;

8) la solicitarea organelor de control.

75. In situatiile mentionate la punctul 76 subpunctele 4), 6)-8) verificarea poate fi selectiva sau
prin sondaj in baza unei liste selective (numarul de documente gasite lipsa se raporteaza la numarul
total de documente din colectie si se stabileste, cu aproximatie, numarul total de lipsuri).

76. Verificarea colectiilor se organizeaza in baza ordinului emis de cétre conducatorul bibliotecii
sau al autoritdtii publice/institutiei in a carei administrare se afld biblioteca, prin care se desemneaza
comisia de verificare.

77. Comisia de verificare se constituie din 3-5 persoane (in cazul bibliotecilor mari numarul
poate fi extins), inclusiv: reprezentantul conducerii bibliotecii, reprezentantul autoritatii publice/
institutiei n a cdrei administrare se afld biblioteca, reprezentantul subdiviziunii responsabile de
evidenta financiard a activitdtii bibliotecii, gestionarul, iar in cazul predarii-primirii gestiunii — si
persoana care preia gestiunea.

78. Etapa preliminara a procesului de verificare include:

1) stabilirea programului si termenului de realizare a verificarii (daca in perioada verificarii biblio-
teca se inchide pentru public, durata verificarii se estimeaza tinand cont de urmatoarea recomandare:
40 de zile lucratoare pentru o colectie de 10000 u.m. sau 2 min pentru o carte, plus 5 zile pentru
pregdtire si totalizare; daca biblioteca nu se inchide pentru public, perioada poate fi extinsd);

2) informarea utilizatorilor despre modificarile in programul de activitate a bibliotecii pe peri-
oada verificarii;

3) pregdtirea documentelor/instrumentelor necesare (RMC, RI, catalogul topografic/catalogul
de gestiune, stampile speciale cu sigla V (verificat) si anul verificarii si altele in dependenta de
metodologia aplicatd);

4) pregatirea colectiilor pentru verificare (recuperarea cartilor imprumutate, amplasarea tuturor
documentelor pe raft, verificarea corectitudinii aranjarii, asigurarea accesului fizic la toate docu-
mentele din colectii etc.);
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5) instruirea membrilor comisiei/grupului de lucru.

79. Verificarea colectiilor se face prin:

1) confruntarea volumelor de la raft si a celor imprumutate cu R/ (metoda se utilizeaza de obicei
in bibliotecile care detin colectii mici);

2) confruntarea volumelor de la raft si a celor imprumutate cu fisele din catalogul topografic/
catalogul de gestiune (metoda se utilizeaza de obicei 1n bibliotecile cu colectii mari si/sau care
dispun de catalog topografic/de gestiune).

3) scanarea volumelor de la raft cu cititorul de barcode, generarea listei si confruntarea cu RI
(metoda poate fi utilizata in bibliotecile care folosesc sisteme integrate de biblioteca).

80. In procesul confruntirii se urmareste si corespundi: numirul de inventar, autorul, titlul,
locul si anul de editie, pretul:

1) daca toate datele corespund, se aplica stampila pe pagina de titlu/versoul paginii de titlu a
documentului si pe fisa topograficd/fisa de gestiune sau se aplica sigla V (verificat) in RI (rubrica
Insemniri la verificare™);

2) in situatiile cand se atestd anumite necorespunderi, documentele in cauza se verifica supli-
mentar pana la clarificarea situatiei depistate;

3) daca nici dupa verificarea suplimentarda un document nu este gasit, stampila/sigla nu se aplica,
iar fisa topografica/fisa de gestiune se pune deoparte, urmand ca documentul respectiv sa fie declarat
lipsa la verificare si inclus in borderoul documentelor propuse pentru casare.

81. Pentru obtinerea datelor finale, la incheierea verificarii se numara inregistrarile bifate in RI
sau fisele stampilate. Aceste date, plus numarul documentelor lipsa, trebuie sa coincida cu numarul
de unitdti materiale indicat in RMC. Diferenta datelor denota eventuale erori in completarea RMC-
ului, acestea urmand a fi verificate si corectate in baza procesului-verbal de constatare a rezultatelor
verificarii.

82. Rezultatele verificarii sunt fixate in procesul-verbal de constatare, in care se mentioneaza
componenta comisiei, metodologia de verificare utilizata, datele referitoare la colectie, lipsurile
identificate (daca sunt) si borderoul anexat, propunerile comisiei privind documentele lipsa, re-
comandarile privind Imbunatatirea evidentei. Procesul-verbal este semnat de catre toti membrii
comisiei si se prezintd spre aprobare conducatorului bibliotecii sau autoritatii/institutiei in a carei
administrare se afla biblioteca.

83. Daca in procesul verificarii se depisteaza documente care nu mai pot fi puse in circulatie
din cauza uzurii fizice sau morale, acest fapt se mentioneaza in procesul-verbal de constatare a
rezultatelor verificarii si se propun pentru casare.

84. Personalul de biblioteca este responsabil de colectiile cu acces liber si/sau destinate Tm-
prumutului la domiciliu si rdspunde material pentru lipsa constatatd la verificare in cuantumul
stabilit la art. 34 alin. (5) din Legea 160/2017 cu privire la biblioteci.

Capitolul VI. IESIREA DOCUMENTELOR DIN GESTIUNEA BIBLIOTECII

85. Iesirea documentelor din gestiunea bibliotecii presupune casarea/excluderea lor din colectii,
din evidenta globala si individuala si se produce in urmatoarele situatii:

1) gradul avansat de uzura fizica determinatd de circulatia intensa a documentului, calitatea
hartiei si tiparului, deteriorarea/perimarea suportului informatic sau a softului, conditii inadecvate
de depozitare, calamitati cu caracter natural sau tehnogen, distrugerea din neglijenta (documentul
este atat de uzat, incat nu mai poate fi utilizat, iar reconditionarea lui este imposibild sau economic
nerationald);

2) gradul avansat de uzura morala determinatd de perimarea/invechirea continutului (valoarea
informationald, cultural-stiintifica si utilitard a documentului este de micd importantd sau com-
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plet depasita, asa incat utilizarea continud in biblioteca sau transferul catre alta institutie nu este
justificatd);

3) gradul scazut de solicitare/utilizare a documentului (daca un document nu a fost imprumutat
in ultimii 10-20 de ani sau deloc ori nu a fost solicitat de alte institutii dupa transmiterea lui n
colectia de schimb/rezerva, el devine pasibil de casare);

4) existenta exemplarelor superflue si a documentelor care nu tin de profilul bibliotecii;

5) sustragerea prin efractie sau din colectiile cu acces liber si de la expozitii;

6) pierderea/nerestituirea documentelor de catre utilizatori;

7) expirarea termenului de pastrare/utilizare a documentelor;

8) transferul definitiv catre o altd institutie;

9) alte motive rezonabile.

86. Criteriile prevazute la punctul 87 nu se aplicd documentelor care fac parte din patrimoniul
cultural national (carte veche si rard, manuscrise, editii bibliofile, editii princeps, depozit legal,
documente care contin referiri la istoria locala, alte documente cu termen nelimitat de pastrare),
precum si documentelor pasibile de clasare, cu exceptia situatiilor de fortd majora (sustragere,
calamitati naturale sau tehnogene).

87. In cazurile prevazute la punctul 87 subpunctele 1), 4), 5), 8) casarea documentelor din
colectiile bibliotecii poate fi aplicatd dupd o perioadd de minimum 1(un) an de la momentul
achizitionarii, prin hotararea conducatorului bibliotecii.

88. Documentele care nu tin de profilul bibliotecii si exemplarele superflue care nu sunt solici-
tate se transferd prin act intern de predare-primire in fondul de schimb/rezerva si se propun altor
biblioteci/institutii. lesirea lor definitiva din gestiunea bibliotecii se efectueaza la momentul
transmiterii catre alte biblioteci/institutii prin act de predare-primire sau la momentul casarii din
colectia fondului de schimb/rezerva pe motiv de uzurd/perimare/lipsa solicitare.

89. Iesirea din gestiunea bibliotecii a documentelor aflate in situatiile prevazute la punctul 87,
se face Tn baza proceselor-verbale de casare, conform modelului prezentat in anexa nr. 14 si altor
acte, dupa caz:

1) proces-verbal de casare — In cazul documentelor uzate fizic/moral, cu termenul expirat de
pastrare, precum si celor pierdute din colectiile cu acces liber si de la expozitii;

2) proces-verbal de casare insotit de actul de recuperare a pagubelor — in cazul documentelor
constatate lipsa la verificare, nerestituite de catre utilizatori, pierdute sau distruse din neglijentd;

3) proces-verbal de casare Intocmit in baza actului emis de organele abilitate sa constate/sa judece
paguba produsd — in cazul documentelor sustrase prin efractie sau distruse din culpa;

4) proces-verbal de casare Insotit de actul/actele de predare-primire — in cazul documentelor
superflue/nesolicitate transmise cu titlu gratuit altor institutii.

90. In cazul documentelor nerestituite, pierdute sau distruse din neglijenta ori gisite lipsa la
verificare, recuperarea pagubelor se face prin urmatoarele modalitati:

1) inlocuirea documentului cu unul identic (acelasi autor, titlu, an editie, ISBN) in stare fizica
buna;

2) inlocuirea documentului cu unul similar (autor, titlu, valoare, continut/domeniu etc.) in
stare fizica buna;

3) recuperarea valorica (in cazul cand documentul nu poate fi inlocuit cu unul identic sau similar
ori recuperarea fizica nu este rentabild) prin achitarea contravalorii documentului la momentul con-
statdrii pagubei si, dupa caz, achitarea penalitatii prevazute in Codul contraventional al Republicii
Moldova nr. 218/2008:

a) contravaloarea documentului se calculeaza tinand cont de pretul de inventar al documentului
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si Indicele preturilor de consum (IPC) sau coeficientul de inflatie, conform formulei:

- pretul de inventar x indicele prefului de consum/100 sau

- (rata inflatiei + 100) x pretul de inventar/100

ori utilizand Calculatorul indicelui preturilor de consum pe pagina oficiala a Biroului National
de Statistica al Republicii Moldova.

91. Pentru efectuarea casarii documentelor se constituie, prin ordinul conducatorului biblio-
tecii sau al autoritatii/institutiei in a carei administrare se afld biblioteca, o comisie de casare, din
componenta careia pot face parte:

1) conducatorul bibliotecii sau al autoritatii/institutiei In a carei administrare se afla biblioteca
ori altd persoand numita in calitate de presedinte al comisiei;

2) reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidenta financiara a activitatii bibliotecii;

3) personalul in a cérei gestiune directa se afla documentele care urmeaza sa fie casate;

4) alte persoane in calitate de experti (de ex., specialisti din domenii specifice, cadre didactice,
reprezentanti ai comunitatii servite etc.).

92. Comisia examineaza documentele pasibile de casare, stabileste motivele concrete de casa-
re, intocmeste si semneaza procesul-verbal de casare la care se anexeazad borderoul documentelor
casate. Un proces-verbal poate include documente de diferite tipuri, dar cu acelasi motiv de casare.

Procesul-verbal de casare devine valabil dupa aprobarea de catre conducatorul bibliotecii sau
conducdtorul autoritatii/institutiei in a cdrei administrare se afld biblioteca.

La casarea documentelor din colectiile bibliotecilor nationale si bibliotecilor institutiilor de
invatamant din subordinea Ministerului Culturii si Ministerului Educatiei si Cercetarii, autorizatia
de casare a mijloacelor fixe nu este necesara.

93. In baza procesului-verbal aprobat se opereazi casirile in registrele de evidentd, dupa cum
urmeaza:

1) in RMC, Partea Il Casari — fiecare lot de documente casate se inregistreaza pe un rand apar-
te, indicand denumirea si data actului de casare, valoarea, cantitatea totala a documentelor din lot,
repartizarea pe tipuri, domenii, limbi si motive ale casarii;

2) in Registrul inventar — se taie cu linii diagonale rosii numarul de inventar si pretul fiecarui
document casat, celelalte elemente raméanand intacte (autor, titlu, loc etc.), si se indicd numarul
si data actului de casare prin care documentul a fost exclus din colectie;

3) in catalogul topografic/catalogul de gestiune — se exclud fisele documentelor casate.

94. Excluderea fizica din colectii a documentelor casate pe motiv de uzurd fizicd/morala sau
de expirare a termenului de pastrare se face dupa operarea casarilor in registrele de evidenta si in
cataloage, prin act de predare a documentelor casate catre intreprinderile de colectare a materiei
prime secundare, contra bon de casa/chitanta. Documentele audiovizuale si electronice pe suporturi
fizice dupad casare se distrug si ulterior pot fi transmise centrelor de colectare a deseurilor electrice
s electronice.

95. Sumele obtinute de la comercializarea maculaturii constituite din documentele casate se
raporteaza la veniturile bibliotecii (in cazul bibliotecii cu statut de persoana juridicd) sau la veni-
turile autoritdtii/institutiei In a carei administrare se afld biblioteca (in cazul bibliotecii fara statut
de persoana juridica).

Capitolul VII. CONSTATAREA VALORII COLECTIILOR.
PASTRAREA DOCUMENTELOR DE GESTIUNE A COLECTIILOR

96. Situatia sintetica (cantitativa si valoricd) a colectiilor existente Tn bibliotecd se prezinta in
RMC, Partea III Recapitulare, unde se trece totalul documentelor existente in biblioteca la sfarsitul
anului calendaristic, dupa inregistrarea achizitiilor si a casarilor din anul curent.
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97. Cate un exemplar din documentele care atestd primirea si iesirea documentelor in/din ges-
tiunea bibliotecii (facturi, chitante, procese-verbale, acte, borderouri etc.) sunt transmise pentru
evidenta contabila subdiviziunii responsabile de evidenta financiara a activitatii bibliotecii.

98. Subdiviziunea responsabild de evidenta financiard a activitatii bibliotecii efectueaza veri-
ficarea documentelor care stau la baza evidentei primare, confruntand anual datele din evidenta
contabila cu datele din evidenta tehnico-operativa a colectiilor.

99. Registrele de evidentd a colectiilor de biblioteca:

1) se numeroteaza de la prima pagina pana la ultima;

2) se leaga prin perforarea a douad gauri, prin care se trece un siret care se innoada pe ultima
pagina a registrului;

3) se parafeaza prin lipirea siretului de ultima foaie cu ajutorul unei bucati de hartie;

4) se certifica prin inscrierea numarului de pagini sub parafa si se confirma prin semnatura si
stampild de catre conducatorul bibliotecii si reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidenta
financiard a activitatii bibliotecii;

5) fiecarui registru de evidenta i se atribuie un numar (cu cifre romane) si se inregistreaza intr-un
registru-opis organizat pe compartimente in dependenta de categoriile documentelor.

100. Termenul de pastrare a documentelor de evidenta tehnico-operativa si alte acte emise in
cadrul activitatii de gestionare a colectiilor se stabileste in nomenclatorul institutiei, in conformitate
cu Legea nr. 880/1992 privind Fondul arhivistic al Republicii Moldova si Indicatorul documentelor-
tip si al termenelor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru institutiile, organizatiile
si Intreprinderile Republicii Moldova, aprobat prin ordinul Serviciului de Stat de Arhiva nr. 57/2016.

Registrele de evidentd globald (sumara) si registrele de evidentd individuald a colectiilor se
pastreaza permanent, pana la lichidarea bibliotecii.
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Anexa nr. 1
la Regulamentul privind gestionarea
colectiilor de biblioteca

Biblioteca APROB:

(functia)

(nume, prenume)
20

ACT DE PREDARE - PRIMIRE
a documentelor cu titlu gratuit

nr. din 20
Prin prezentul act se confirma transmiterea cu titlu gratuit (prin donatie/schimb/transfer)
de la
(denumirea bibliotecii/institutiei - donator)
catre
(denumirea bibliotecii/institutiei - donatar)
a documentelor In numar de um. / titluri, in valoare de lei
( ), conform borderoului anexat.

(suma cu litere)

BORDEROU'
Nr. Autor, titlu cantitate | pret suma | mentiuni
d/o (u.m.) unitar
1 2 3 4 5 6
1
2
3
Total:
A predat
(numele, prenumele / semnatura)
A primit
(numele, prenumele / semnatura)
LS.

! La necesitate, pot fi adaugate date suplimentare
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Anexa nr. 2
la Regulamentul privind gestionarea
colectiilor de biblioteca

Biblioteca APROB:
(functia)
(nume, prenume)
20
ACT DE PRIMIRE
a documentelor in schimbul celor pierdute
nr. din 20

Prin prezentul act se confirma primirea de la utilizatori, in schimbul documentelor pierdute/nerestituite,
a documentelor in numar de um./ titluri, in valoare de lei

( ), conform borderoului anexat.
(suma cu litere)

u.m. au fost inregistrate in bibliotecd (RMC, Partea 1, nr. de rand )
u.m. in valoare de lei au fost inventariate in RI de la nr. la nr.
BORDEROU’
Nr. Autor, titlu cantitate | pret suma mentiuni
d/o (u.m.) unitar
1 2 3 4 5 6
1
2
Total:
Au semnat: /

(numele, prenumele / semnatura)

? Urmitoarele date se completeazi dupa inregistrarea in RMC si R, pani la transmiterea actului citre subdiviziunea
responsabila de evidenta financiara a activitatii bibliotecii

* La necesitate, biblioteca poate adiuga date suplimentare

Anexa nr. 3
la Regulamentul privind gestionarea
colectiilor de biblioteca

REGISTRUL DE EVIDENTA
a documentelor primite in schimbul celor pierdute

Documente pierdute/nerestituite Documente primite

Nr Nume Numar de Autor, titlu

. Anul Cota | Pret Autor, | Anulde [C|P
d’r utilizator inventar

de editie titlu editie
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Anexa nr. 4
la Regulamentul privind gestionarea
colectiilor de biblioteca

Biblioteca APROB:
(functia)
(nume, prenume)
20
ACT DE PRIMIRE
a documentelor fira act insotitor
nr. din 20
Prin prezentul act se confirma primirea in bibliotecd, fara act insotitor,
de la
a documentelor in numar de (um.)/ titluri, in valoare de lei
( ), conform borderoului anexat.
(suma cu litere)
4 u.m. au fost inregistrate in bibliotecd (RMC, Partea 1,nr.derdnd )
um. in valoarede  lei au fost inventariate in RI de la nr. la nr.
um. in valoarede  lei au fost transmise n colectia schimb/rezerva
BORDEROU’
Nr. |Autor, titlu cantitate pret suma mentiuni
d/r (u.m.) unitar
1 2 3 4 5 6
1
2
Total:
Au semnat: /
/

(numele, prenumele / semndtura)

* Urmitoarele date se completeaza dupa inregistrarea in RMC si RI, pan la transmitearea actului citre
subdiviziunea responsabild de evidenta financiara a activitatii bibliotecii
> La necesitate, biblioteca poate adauga date suplimentare
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Anexa nr. 5
la Regulamentul privind gestionarea
colectiilor de biblioteca

PROCES-VERBAL
de constatare a neconformititii documentelor achizitionate
din 20

Intocmit de catre biblioteca
Subdiviziunea

Obiectul verificarii:
(documente achizitionate de la , conform actului insotitor
sau contractului de abonare

(denumirea actului, numdrul, data)

Constatari in rezultatul verificarii:

Masuri intreprinse:

Au constatat: /
/
/

(nume, prenume, functia, semndtura)

L.S.

Prezentul proces-verbal de constatare a neconformitatilor este intocmit in 2 exemplare originale, din care
unul este transmis furnizorului la data de
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Anexa nr. 6

la Regulamentul privind gestionarea

colectiilor de biblioteca

5

g

5

(documente pe suporturi fizice)
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Partea 3. RECAPITULARE
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FISA DE EVIDENTA PRELIMINARA - REVISTE

Anexa nr. 8

la Regulamentul privind gestionarea
colectiilor de biblioteca

Modul de
Titlul: constituire n
volum:
(legat / separat)
ISSN: Editor:
Loc publicare:
Periodicitate:
anul ian. | febr. | mart. | april. | mai | iunie | iulie | aug. | sept. | oct. | noiem. | dec. | mentiuni
FISA DE EVIDENTA PRELIMINARA — ZIARE
Modul de constituire:
Titlul: in volum
(anual/semestrial
trimestrial)

Editor: Nr. colectie
Loc publicare:
Periodicitate:

<

2

ﬁ

g

2 R [ N VS ) R R = It ot ot e ] =1 et ] RS IS B~ B B I e (S el - =Y B B
ian.
febr.
mart.
april.
mai
iunie
iulie
aug.
sept.
oct.
noiem
dec.
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Anexa nr. 13

la Regulamentul privind gestionarea

1
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Anexa nr. 14
la Regulamentul privind gestionarea
colectiilor de biblioteca

PROCES-VERBAL DE CASARE A DOCUMENTELOR
nr. din 20

Comisia de casare numita prin ordinul nr. din , In urmatoarea componenta:

(numele, prenumele, functia membrilor comisiei)
a procedat la examinarea documentelor pasibile de casare din colectia bibliotecii / sectiei

si propune casarea documentelor in numar de u.m. / titluri, conform borderoului,

in valoare de lei bani ( )

(suma cu litere)

(valoarea reevaluati in corespundere cu coeficientul de indexare, conform hotérarii Guvernului RM
nr. 28 din 04.09.1996).
Motivul casarii:

(uzate fizic / uzate moral / transmise cu titlu gratuit/
pierdute/nerestituite)

Borderoul documentelor propuse spre casare se anexeaza.

Actul de primire a documentelor in schimbul celor pierdute/nerestituite nr. din
se anexeaza’
Actul de predare-primire nr. din se anexeazd’
Au semnat: /
/
/
/

(Numele, prenumele / semndtura membrilor Comisiei de casare)

Borderou la Procesul-verbal de casare (carti s.a. tipuri de documente)

nr. din 20
Nr. Numar Autor, titlu Tip Cota | Limba] An de | Pret de Pret
dr inventar document editie |inventar reevaluat
(lei)
1
2
3
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Borderou la Procesul-verbal de casare (publicatii periodice)
nr. din 20

Nr. | Titlul publicatiei periodice| Numar | Ande | Luna, nr. | Numar | Numar de | Cota [Limba

d/r | (ziar, revista) inventar | aparitie| exemplar | volume| complete
legate

1

2

3

Indicatori statistici®

Repartizarea documentelor casate Repartizarea documentelor casate
dupa continut/domenii CZU (u.m.): dupa limbi (u.m.):
1/3; 902; 904; | 5; 6; 91 8 0; 7,929 Limba Limbile Limbile
908; 93/99 de stat minoritatilor | strdine
nationale

® Se completeaza in procesele-verbale de casare a documentelor pierdute/nerestituite de utilizatori.

7 Se completeaza in procesele-verbale de casare a documentelor transmise cu titlu gratuit.

¥ De obicei, in baza borderoului se calculeaza indicatorii statistici care vor fi reflectati in RMC, Partea 2 Casdri si alti
indicatori, dupa necesitate.
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Ministerul Culturii al Republicii Moldova
Ordin
nr. 200 din 07.10.2022
Mun. Chisinau
Cu privire la constituirea
Comisiei de evaluare a bibliotecilor din institutiile de invataméant
(scoli, gimnazii, licee)

In temeiul prevederilor art. 13 din Legea nr. 160/ 2017 cu privire la biblioteci si al Regulamen-
tului privind evaluarea bibliotecilor publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 747/2020 si in
scopul evaludrii bibliotecilor din institutiile de invatamant (scoli, gimnazii, licee),

ORDON:

1. Se aproba componenta Comisiei de evaluare a bibliotecilor din institutiile de Tnvatamant (scoli,
gimnazii, licee), conform Anexei nr. 1.

2. Se aproba lista bibliotecilor din cadrul institutiilor de invatamant (scoli, gimnazii, licee), care
urmeaza a fi evaluate, conform Anexei nr. 2.

3. Bibliotecile indicate in Anexa nr. 2 vor prezenta Comisiei de evaluare informatiile si confir-
madrile acestora, necesare, in limitele criteriilor si indicatorilor aprobati.

4. Comisia de evaluare a bibliotecilor din cadrul institutiilor de invatamant (scoli. gimnazii, licee),
isi va exercita functiile in strictd conformitate cu prevederile Regulamentului privind evaluarea
bibliotecilor publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 747/2020.

5. Controlul asupra executarii prezentului ordin se pune in sarcina domnului Andrei Chistol,
secretar de stat.

Ministru Sergiu PRODAN

Ex.: Ec. Rudakov (022) 823 816
Anexa nr. 1 la ordinul Ministrului Culturii
nr. 200 din 07.10.2022
Componenta
Comisiei de evaluare a bibliotecilor din institutiile de invatamant (scoli, gimnazii, licee)

Andrei Chistol, secretar de stat, Ministerul Culturii — presedintele Comisiei

Rudakov Ecaterina, Ministerul Culturii - secretarul Comisiei Membrii Comisiei:

Scherlet Ecaterina, director, Biblioteca Universitatii Pedagogice de Stat ,,lon Creanga”

Corghenci Ludmila, sef Centru de Formare Profesionald Continua in Biblioteconomie si Stiinte
ale Informarii, Blblioteca Nationala a Republicii Moldova

Croitoru Tamara, director adjunct, Biblioteca Nationala pentru Copil ,,Jou Creangd”

Nikitcenko Ala, consultant principal, Ministerul Educatiei si Cercetarii

Javelea Svetlana, sef sectie, Biblioteca Municipala ,,B. P. Hasdeu”

Reprezentant al autoritatii publice locale.
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Ministerul Culturii al Republicii Moldova

ORDIN
nr. 247 din 21.11.2012
mun. Chisinau

Cu privire la constituirea Comisiei de evaluare a bibliotecilor
din institutiile de invatimant
(centre de excelenta, colegii, scoli profesionale, universitati)

In temeiul prevederilor art. 13 din Legea nr. 160/2017 cu privire la biblioteci si al Regulamen-
tului privind evaluarea bibliotecilor publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 747/2020 si in
scopul evaluarii bibliotecilor din institutiile de invatamant

ORDON:

1. Se aproba componenta Comisiei de evaluare a bibliotecilor din institutiile de Tnvatamant
(centre de excelenta, colegii, scoli profesionale, universitéti), conform Anexei nr. 1.

2. Se aproba lista bibliotecilor din cadrul institutiilor de invatdmant (centre de excelenta, colegii,
scoli profesionale, universitati), care urmeaza a fi evaluate, conform Anexei nr. 2.

3. Bibliotecile indicate in Anexa nr. 2 vor prezenta Comisiei de evaluare informatiile si confir-
madrile acestora, necesare, in limitele criteriilor si indicatorilor aprobati.

4. Comisia de evaluare a bibliotecilor din cadrul institutiilor de invatamant (centre de excelenta,

.....

gulamentului privind evaluarea bibliotecilor publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 747/2020.

5. Controlul asupra executarii prezentului ordin se pune in sarcina domnului Andrei Chistol,
secretar de stat.

Ministru Sergiu PRODAN
Anexanr. 1
la ordinul Ministrului Culturii
Nr. 247 din 21.11.2012
Componenta
Comisiei de evaluare a bibliotecilor din institutiile de invatamant (centre de excelenta,
colegii, scoli profesionale, universitati)
Chistol Andrei, secretar de stat, Ministerul Culturii - presedintele Comisiei
Rudakov Ecaterina - reprezentant Ministerul Culturii - secretarul Comisiei
Membrii Comisiei:
Coseriu Tatiana - director adjunct, Biblioteca Municipala ,,B.P. Hasdeu”
Corghenci Ludmila - sef Centru de Formare Profesionald/Biblioteca Nationala a Republicii
Moldova
Cozonac Renata director general, Camera Nationala a Cartii din Republica Moldova
Nikitcenko Ala consultant principal, Ministerul Educatiei si Cercetarii
Teaci Lilia - director adjunct, Biblioteca Nationald pentru Copii ,,Jon Creanga”
Turcan Nelly - dr.habilitat, professor universitar
Silivestru Diana reprezentant, Ministerul Culturii
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Ministerul Culturii al Republicii Moldova

ORDIN
nr. 298 din 14.12.2012
mun. Chisinau
Cu privire la constituirea
Comisiei de evaluare a bibliotecilor
publice teritoriale

In temeiul prevederilor art. 13 din Legea nr. 160/2017 cu privire la biblioteci si al Regulamen-
tului privind evaluarea bibliotecilor publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 747/2020 si in
scopul evaludrii bibliotecilor publice teritoriale la cerere:

ORDON:

1. Se aproba componenta Comisiei de evaluare a bibliotecilor publice, conform Anexei nr. 1.

2. Se aproba lista bibliotecilor publice, care urmeaza a fi evaluate la cerere, conform Anexei nr. 2.

3. Bibliotecile indicate in Anexa nr. 2 vor prezenta Comisiei de evaluare informatiile si confir-
marile acestora, necesare, in limitele criteriilor si indicatorilor aprobati.

4. Comisia de evaluare a bibliotecilor publice 1si va exercita functiile in strictd conformitate cu
prevederile Regulamentului privind evaluarea bibliotecilor publice, aprobat prin Hotararea Guver-
nului nr. 747/2020.

5. Controlul asupra executarii prezentului ordin se pune in sarcina domnului Andrei Chistol,
secretar de stat.

Ministru Sergiu PRODAN

Anexa nr. 1 la ordinul Ministrului Culturii
Nr. 298 din 14.12.2012
Componenta
Comisiei de evaluare a bibliotecilor publice teritoriale
Chistol Andrei, secretar de stat, Ministerul Culturii - presedintele Comisiei
Rudakov Ecaterina — reprezentant Ministerul Culturii - secretarul Comisiei
Membrii Comisiei:
Cheradi Natalia — director, Biblioteca Stiintifica ASEM
Coseriu Tatiana — director adjunct, Biblioteca Municipala ,,B.P. Hasdeu”

Corghenci Ludmila — sef Centru de Formare Profesionala Continua in Biblioteconomie si Stiinte
ale Informarii, Biblioteca Nationala a Republicii Moldova

Silivestru Diana — reprezentant, Ministerul Culturii
Teaci Lilia — director adjunct, Biblioteca Nationala pentru Copii ,,Jlon Creanga”
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Anexa nr. 2
la Ordinul Ministerului Culturii
nr. 298 din 14.12.2022

Biblioteci publice teritoriale crae urmeaza a fi evaluate la cerere
in perioada 15-26 decembrie 2022

1. Biblioteca Publica ,,Alexe Rau”, Briceni

2. Biblioteca Publica Teritoriala Ciniseuti, Rezina (filiala adulti)

3. Biblioteca Publica Teritoriala Lipceni, Rezina

4. Biblioteca Publica Teritorialda Mateuti, Rezina

5. Biblitoeca Publica Teritoriala Otac, Rezina

6. Biblioteca Publica Teritoriala ,,Eugen STATNIC”, Pripiceni-Réazesi, Rezina
7. Biblioteca Publica Teritoriaa Berezlogi, Orhei.
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1. DATE GENERALE

OBIIIHE CBE/IEHHA
Localul bibliotecii Starea fizica a localului
Tomewenue Gubnuomexu bibliotecii Suprafata totala a Timp mediu de
Qusuneckoe cocmosiHue spatiului bibliotecii functionare pe
nomeuyenuil Oubuomexu (m. p.) saptamana
Nr. rand - - (ore)
No special -1 propriu - 1 necesita reparatie capitala/ Obwas nowads
. cneyuanvhoe | cobcmeentoe . z
cmpoku mpebyemcst KanumaibHblil nomeuyenuil Cpeonee epemst
reamenajat-2 | inchiriat - 2 pemonm - 1 oubnuomexu ¢yH@u0ng03aHm
npucnoco- apenooganHoe . . (is. o) 3d neoeio
Grentoe avariatd/asapuiinoe - 2 (4acos)
R 1 2 3 4 5
10
2. COLECTII (pe suporturi fizice)
DOH/IbI (na usuueckux nocumensx)
Achizitii in Casari in Existent la
Indicatori . cursul anului cursul anului sfarsitul
Nr. rand ;
Toxazamenu o ITocmynuno BulobLio 6 anului
y 6 meuerue meuenue 2o0a | Cocmoum Ha
cmpoKu
200a KoHey 200a
Carti
Knueu 5
numarul de unitati materiale (u.m.) 0
YUCTIO MAMEPUATLHBIX eOunuy (Mam. eo.)
numarul de titluri
YUCTIO HA36AHULL 30
Publicatii seriale (ziare, reviste, anuare, buletine s.a.)
CepuanbvHule u30anus (2azemvl, HCYPHATbL, eHCeLOOHUKU, Op.
npodondicaiowuecs uz0anus) 40
numarul de unitati materiale (u.m.)
YUCTIO MAmepuanbHblx eOuHuy (mam. eo.)
numarul de titluri
YuCo Ha36aHull 50
Documente de muzica tiparita
Hommnuvle uzoanus
- s . 60
numarul de unitati materiale (u.m.)
YUCTIO MAMEPUAbHbIX eOuHUY (Mam. eo.)
Manuscrise, alte documente nepublicate
Pyxonucu, opyeue neonyoauxoganuvie OOKyMeHnvl 70
numarul de unitati materiale (u.m.)
YUCTIO MAMEPUANbHBIX eOUHUY (Mam. eo.)
Documente audiovizuale
AyouosusyanvHoie 0oKyMeHmbL
- e . 80
numarul de unitati materiale (u.m.)
YUCTIO MAMEPUATbHBIX eOUHUY (Mam. ed.)
Documente electronice (CD-ROM, DVD)
Dnexmponnsie dokymenmul (CD-ROM, DVD)
numarul de unitati materiale (u.m.) 90
YUCTIO MAMEPUATbHBIX eOUHUY (Mam. eo.)
Documente grafice
Tpaguueckue dokymenmul
numarul de unitati materiale (u.m.) 100
YUCTIO MAMEPUATLHBIX eOunuy (Mam. eo.)
Brevete
Tamenmut
numarul de unitati materiale (u.m.) 110
YUCTIO MAMEPUATLHBIX eOunuy (Mam. eo.)
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QOKyMeHmbl

Alte documente (documente normativ-tehnice, documente cartografice,
documente tridimensionale, microformate, documente Braille s.a.)
Hpyeue 0okymenmur (HopMamuseHo-mexnuveckue OOKyMeHmel,
MPUOUMEHCUOHATIbHBLE, KapmoepaghuyecKue us0anus, MuKpopopmamel,

numarul de unitati materiale (u.m.)
YUCTIO MAMEPUATbHBIX eOuHUY (Mam. eo.)

T 120
Bpaiinn u op.)

Total documente (numérul de u.m.) (suma randuri 20, 40, 60-120)
Bcezo dokymenmos (qucno mam. ed.) (cymma cmpoxk 20, 40, 60-120)

130

din ¢

U3 HUX HA DYMBIHCKOM SA3blKe

are in limba romana 140

3. RESURSE ELECTRONICE (in retea)
TEKTPOHHBIE PECYPCHI (cemesuie)

Indicatori Achizitii in Casiri in Existent la
Tokazamenu Nr. rand cursul anului cursul anului sfarsitul
Ne THocmynuno BuibwLio 6 anului
CcmpoKu 6 meyeHnue meyenue 2ooa | Cocmoum na
200a Koney 200a
Baze de date create de biblioteca (numar) 150
Basvl dannvix, cozoannvle bubauomexotl (ucio)
Baze de date achizitionate de biblioteca (numar) 160
Baszvel 0annvix, npuobpemennvie Gubauomexou (4ucio)
Documente create in format digital si/sau digitizate de biblioteca (numar) 170
Jokymenmul, npousgedennvie 6 2NeKmMpOHHOl (popme ulu oyudposanivle
oubnuomexoil (4ucno)

4. PUBLICATII SERIALE CURENTE PRIMITE iN BIBLIOTECA (la sfarsitul anului)
TEKYIIHE IIEPUO/THYECKHE U3JAHUA, IIOCTYIIUBIIIUE B BUB/INOTEKY (na kouey zooa)

YHucno nocewenuii

Numrul de mlufl Din care / 13 nux:
Yucno nazeanuil
. Numarul de titluri de Numarul de titluri
Nr. rand Total Din care in limba romana reviste curente de ziare curente Total abonamente
Ne cmporu Bcezo H3 nux na pymulHckom Yucno nazeanuii Yucno nazeanuii Beeco abonenenmos
A3bIKE MEKYUUX JICYPHALO8 mexywux 2azem .
R 1 2 3 4 5
180
5. SERVICII DE BIBLIOTECA SI UTILIZAREA LOR
BUB/IHOTEYHBIE YCIYTH H HX HCIIO/Ib30BAHHE
Nr. Din care
rand Indicatori Total copii pand la 16 ani
No Tokazamenu Bceco M3 Hux
cmpoKu demu 00 16 1em
R 1 2 3
a) Utilizarea bibliotecii
Ilonv3oseanue bubnuomexoi
190 Numarul de utilizatori activi (au vizitat biblioteca in anul de referinta)
Yucno akmughbvlx norvs3oeamenet (Rocemunu OubIUOmeKy 8 meyenue omyemno2o 200a)
200 din care / U3 HUX:
Barbati / Mysicuuns
210 Femei / JKenuyurv
220 din care / u3 Hux: X
Copii pana la 16 ani / /lemu do 16 1em
230 Tineri (17-34 ani) / Monoodearcw (17-34 nem)
240 Adulti (35-64 ani) / Bspocneie (35-64 nem)
250 Varstnici (dupa 65 ani) / lloocunvie (cmapute 65 nem)
260 Numiarul de intrari
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Numarul de imprumuturi
270 Yucno evioau
din care in limba roméana
280 U3 HUX HA PYMBIHCKOM SI3bIKE
Numarul de documente electronice furnizate printr-un mediu on-line (de ex., prin e-mail) X
290 Yucno snekmponnbix OOKyMEHMOs, 6bLOAHHbIX OHIAlH (Hanpumep, yepes e-mail)
Numarul de vizitatori pe website-ul bibliotecii X
300 . .
Yucno nocemumeneti eeb-catima oubauomexu
310 Numarul de vizitatori pe blogul/blogurile bibliotecii X
Yucno nocemumeneti 6102a/6102068 bubnuomexu
320 | Numarul de vizite virtuale pe website-ul bibliotecii X
Yucno supmyanvivix nocewenuii na geo-caiime GubIUOmexu
330 Numarul de vizite virtuale pe blogul/blogurile bibliotecii X
YHucno supmyanvHeix nocewenuti Ha onoee/dnozax Gubnuomexu
340 Numarul de abonati/urmaritori pe conturile bibliotecii de pe retelele sociale X
YHucino noonucuukos/ghonnosepos akkayHmos OubIUOMeKU 8 COYUANbHBIX CemAxX
350 | Numarul de vizite (accesari) pe conturile bibliotecii de pe retelele sociale X
Yucno nocewenuil Ha akkayHmax 6GubIUOmMeKU 8 COYUANbHBIX CemsixX
b) Echipamente si facilititi
Cpeocmea obcnyycugeanusn
360 Numarul de locuri pentru utilizatori X
Yucno mecm 05 nonvzoeamernet
370  |Numarul total de calculatoare, laptopuri X
Obwee uucio KOMnbIOmepos, HOYmoyKos
380 Din care conectate la internet X
H3 HuX NOOKNIOUEHHBIX K UHIMEpHemy
390 Numarul de tablete X
Yucno nnanuemos
400  |Numarul de imprimante X
Yucno npunmepos
410  |Numarul de scanere X
Yucno ckanepos
420 Numarul de fotocopiatoare X
Yucno kcepokcos
430  [Numarul de imprimante multifunctionale (printer/scaner/copiator) X
Hucno mynomugpyHKYUOHANbHBIX YCmpouicme (npunmep/cKanep/kcepoxc)
440  |Numarul dispozitivelor de citire a cartilor electronice (eBook reader) X
Yucno yempoticme 01 umenust 21eKmpOHHbIX KHue (6yKpudepos)
450 Alte echipamente (table interactive, ecrane, proiectoare, televizoare, echipamente si utilaje X
tipografice: aparate de laminat, masini de brosurat) (numar total)
Ipouee obopyoosanue (unmepakmushvle OOCKU, IKPAHbL, BPOCKMOPbL, MENEGU30Pb,
nonuepaguueckoe 0bopy0osarue u MexHuKkd: 1amMuHamopsl, 6pouoposyuKu) (0owee Yucio)
¢) Servicii
Yenyau
460 Catalog electronic cu acces on-line (da — 1; nu —0) X
Onexmponnviit kamanoe 6 ounaiin-oocmyne (0a — 1; nem — 0)
470 Catalog electronic cu acces local (da — 1; nu - 0) X
Onexmponnviii kamanoe 6 okanvHom oocmyne (0a — 1; nem — 0)
480  |Numarul de inregistrari in catalogul electronic al bibliotecii X
Yucno 3anucetl 6 21eKMPOHHOM Kamanoze OubIuomexu
490  |Numarul de inregistrari ale bibliotecii in cataloage partajate X
Yucno 3anuceil 6ubIUOmMeKU 8 CBOOHbIX KAMano2ax
500 |Website-ul bibliotecii (da — 1; nu — 0) X
Beb6-caiim 6ubnuomexu (0a— 1; nem — ()
510 Numarul de bloguri ale bibliotecii X
Yucno 610206 6ubuomexu
520  |Numarul de conturi ale bibliotecii pe retele sociale X
YHucno akkaynmos oubnuomexu 8 CoyuanbHulX cemsx
530  |Numarul de activitati culturale, stiintifice, de socializare s.a.
Yucno KynibmypHuix, HAYYHBIX, COYUATLHBIX U OP. MEPORPUSMULL
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540 Din care numarul de expozitii
H3 Hux uucio 8blcmagox
550  [Numarul de participanti la activitati culturale, stiintifice, de socializare s.a.
Yucno yuacmnuKkos KyibnypHbIX, HAYYHbIX, COYUATbHBIX U Op. MePOnpUsmuil
560  [Numarul de activitati de instruire non-formala a utilizatorilor
Yucno meponpusimuii HeghopManbHO20 00YUeHUs. ROIb308amMenet
570  |Numarul de ore academice de instruire non-formala a utilizatorilor
Yucno akadeMuyeckux 4acos HepopmManbHo20 06YYeH st NOTb308amened
580  |Numarul de participanti la activitati de instruire non-formala a utilizatorilor
Yucno yuacmnukos meponpusmuil HepopMaibHO20 06yYeHus nob30eameneil
590  [Numarul de activitati de instruire formala a utilizatorilor, inclusiv in colaborare cu alte
institutii autorizate/acreditate
Yucno meponpusimuii popmansHo2o 06yuens noib308ameiel, 8 Moy yucie @
compyonuiecmese ¢ OpyeuMu asmopu308aHHLIMU/AKKPEOUMOSAHHBIMU YUPEHCOCHUAMU
600 |Numarul de ore academice de instruire formala a utilizatorilor, inclusiv in colaborare cu alte
institutii autorizate/acreditate
Yucno akadeMueckux 4acos QopmansHo2o 00yuenus noib306ameineti , 8 mom 4ucie 6
compyoHuyecmee ¢ Opy2uMu asmopU308aHHbIMU/AKKPEOUMOBAHHBIMU Y UPEHCOCHUAMU
610 [Numadrul de participanti la activitati de instruire formala a utilizatorilor, inclusiv in
colaborare cu alte institutii autorizate/acreditate
Hucno yuacmuukos Meponpuamutl popmansHo2o 0OyueHus noivsoeameieli, 8 Mom yucie 6
compyoHuyecmee ¢ Opy2umi asmopuU308aHHbIMU/AKKPEOUMOBAHHBIMU YUPEHCOCHUAMU
620  [Numadrul de parteneri ai bibliotecii (la nivel local, national sau international) X
Yucno napmnepos bubnuomexu (Ha MecmHom, HAYUOHATLHOM UNU MEUCOYHAPOOHOM YPOBHE)
630 Din care numar de parteneri internationali X
H3 Hux uucino mevqcoynapoonvix
640 Numarul de voluntari ai bibliotecii X
Yucno 6ononmepos bubnuomexu
650  |Numarul total de ore de voluntariat in biblioteca X
Obwee uucno uacos sononmepcmea 6 bubuomexe
6. IMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR
MEXBUB/INOTEYHbBIH AFOHEMEHT
N rand Indicatori Biblioteci din tara Biblioteci din alte tari
Ne cmporu Toxazamenu Bubnuomexu Bubnuomexu opyaux cmpan
cmparbl
R 1 3
Numarul de documente transmise altor biblioteci (unitati materiale)
660 Hucino OOKyMeHmos 6bIOAHHbIX OpyuM OUOIUOmMeEKam (MamepuanbHbixX eOuHuly)
Numarul de documente primite de la alte biblioteci (unitati materiale)
670 YHucno OOKYMeHmos, nOIYHeHHbIX U3 Opyeux Oubauomex (MamepuanbHulx eOuHuy)
7. VENITURI SI CHELTUIELI DE MIJLOACE FINANCIARE
HOCTYIVIEHHA H HCII0/Tb30OBAHHUE ®HHAHCOBbBIX CPE/[CTB
Nr. Din care / H3 nux
rand Total buget Alte Total - pentru pentru pentru pentru pentru alte
Ne apr ot_)at / venituri cheltuieli personal formare completaca | informati reparatii cheltuieli
cmpo- precizat Hpyeue Bceeeo na onnamy | profesionla | colectiilor zare curente si opyeue
Ku Bcezo 6""”"'”’5 00x00b1 Ppacxodos mpyoa Ha Ha KoM- Ha capitale pacxoost
ymeepom)eHthu noevluienue | niekmosanue| ungopma |Ha mexyuui u
lymoynennoiii Keanuguray ¢onoa muzayuro Kanumaro-
uu HbLUl peMOHm
R 1 2 3 4 5 6 7 8 9
680
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8. PERSONAL DE BIBLIOTECA

IIEPCOHAJI BUB/IHOTEKH
Personal total
Ilepconan Din care personal de specialitate (numar)
6ceco B mom yucne cneyuanucmog (wucnennocniv)
Cu studii Cu studii Dupa categoria de gen Personal de specialitate care
superioare profesional- si de varsta detine categorie de calificare
= C sblCUUUM tehnice 10 NOy u 603pacmuoll Cneyuanucmul ¢
2 § obpazoearnuem | ¢ npogeccuo- Kamezopuu KeanupukayuonHot
3 _4; 5 HanbHO- Kamezopueli
SN mexHuveckum din care
IS S |8 = ’ =
- 8 < § S obpasosanuem| 3 U3 HUX
BEHEIE IR s
< < = = =
g SRS S (oL |.§ 2 s S S
§ —~ = S | ~ 3 = S = ] = ©
ES |EX |28 |E8|E B 3 g les
S|E |ES|EE|EST|E R g SER
S| |gs|88|es|g st 3 SRS
(=2 = |85 = |8 g — = 2 |8 3 v
%'—'§ Sg :§ 8§ §$§ "'§ ‘gg“’: 3 ;§3§
=N S 2 l=s5 e S, S & oS |p = s ], ] |8
T8 | & T | & 5 5% IS 9 |5 3 |2 [§ |8 2 2|8 %
- |[FS |E2|C8|EY |5 SS oS |z |8 |5 |8 |8 2 2|28
I S §S|FX |88 SN Q= = S 2 - = S 2 [~ 9 S
& S |s = S|s: |2 88 = CTZIES |E |5 |S [ =8 |=8 | &8
= Q > 9 S ) a%x :"‘§ =X s 3 3 o 3 NN'EN :5
: 2= P = 2 2 = 5 3 835 |8 3 2 2 . s | = 25|58 |28
> <= 3 =3 |5 3%ER SIERI[825 |23 S EN AN EE RN ER S |8 | =
= E B |ESSIES|ER |82 S (2|5 |2 |D |2 |88 |22 |28 gy
° g | E > ER =2 |ER2|=281E73 X |12 |2 > |= ER [€ 3 =3 |8
S % = 2 ) x| 3 [|log s |= |3 = = “ Q|| & SR
— 3 —= 35 | g >§ >§wb 5 k=3 < g - U% Q‘*%E
&) = 2 = B = o o © Q 9 3
S E g Z o 25838 |5 |5 |9 |® | % S| = (o=
Q = v v £ ) Q Qq
5 9 o = 2= = as} =] e =
< § B 5 Te)
£ s : 3 7
£S5 £ S
Q Q
R 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 I 1213 ] 14| 15 16 17 18 19
690
9. INSTRUIREA PERSONALULUI DE BIBLIOTECA
OBYYEHHE ITEPCOHAIA BUB/THOTEKH
Nr. Numirul total de | Numdrul de participanti
rand Indicatori ore academice (personal al bibliotecii)
Ne Tokazamenu de instruire Yucno yuacmnukos
cmpoku Obwee uucio (compyonuku
axkademuyeckux oubnuomexu)
yacoe ooyyenus
R 1 2 3
700 Participarea personalului de biblioteca la activitati de instruire formala (cursuri de initiere
sau tematice, programe de recalificare)
Yuacmue compyonuxoe 6ubiuomexu 6 meponpusmusx gopmansio2o oGyuenus (Kypcot no
UHUYUUPOBAHUIO 8 CHEYUATLHOCHTb UNU MEMAMUYecKUe, NPOSPaMMblL NepeKksanudurayui)
710 Participarea personalului de biblioteca la activitati de instruire non-formala, organizate
de biblioteca
Vuacmue compyonuxoe 6ubnuomexu 6 meponpusimusnx nepopmanbHo2o oOyyenus,
OpPeaHU308aHHbIX OUOIUOMEKOT
720 Participarea personalului de biblioteca la activitati de instruire non-formala, organizate
de alte biblioteci, centre de formare, institutii
Vuacmue compyonuxoe 6ubnuomexu 6 meponpusimusnx nHepopmanbHo2o o0yyenus,
0pPeaHU308aAHHBIX OpYeUMU GUOTUOMEKaMU, YeHMPAMU 0OVUEHUSL, YUPEHCOCHUIMU
730 Numarul personalului de biblioteca, care au participat la cel putin o activitate de instruire
formala sau non-formala pe parcursul anului de referinta X
Yucno compyoHuxos GubIuomeKu, nPUHAGUIUX yuacmue Xoms. 0bi 6 0OHOM
Meponpuamuu GopmManbHo20 Ul HehopManbiHo20 00yUens 6 Nepuod OMUemno20 200d

20
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Note explicative pentru completarea formularului
,Cercetare Statistica Anuala Ne 6-C — Activitatea Bibliotecilor”

APROBAT

la sedinta Consiliului Biblioteconomic National

din 6 noiembrie 2015

(Modificat la sedintele CBN

din 23.05.2017, 19.07.2019, 24.08.2020, 02.08.2022)

NOTE EXPLICATIVE PENTRU COMPLETAREA FORMULARULUI
, CERCETARE STATISTICA ANUALA Ne 6-c —
ACTIVITATEA BIBLIOTECILOR”

(Definitiile sunt conforme cu SM ISO 2789:2015 Informare si documentare —

Statistici internationale de bibliotecd)

Formularul statistic Ne 6-c se completeazd de catre toate tipurile de biblioteci din Sistemul
National de Biblioteci (CNB), indiferent de afilierea lor: biblioteci nationale, biblioteci publice
teritoriale, biblioteci ale institutiilor de Tnvatamant, biblioteci specializate.

Formularul se completeazd pe baza datelor din Registrul de inventar, Registrul de miscare a
fondului, Registrul de evidenta zilnica a activitatii si alte documente de evidenta primara, in care
se prezinta situatia existentd la sfarsitul anului de raportare. Datele se inscriu Tn numere intregi.

PAGINA DE GARDA

Denumirea — se indica numele complet al bibliotecii, in conformitate cu documentele de
constituire, aprobate in mod corespunzator, de ex.: Biblioteca Nationala a Republicii Moldova;
Biblioteca Municipala ,, Eugeniu Coseriu” Balti; Biblioteca Publica Raionala ,, Mihai Eminescu”
Rezina; Biblioteca Publica Oraseneasca Basarabeasca; Biblioteca Publica Comunala Ciorescu.
Daca biblioteca este o subdiviziune structurald (inclusiv biblioteca—filiala), se indica si numele
institutiei ierarhice, de exemplu: Biblioteca Municipala ,, B.P. Hasdeu”. Filiala ,, Onisifor Ghibu”;
Biblioteca Publica Oraseneasca ,, Petre Stefanuca” laloveni. Filiala pentru Copii ,, Spiridon Van-
gheli”’; Biblioteca Tehnico-Stiintifica a Universitatii Tehnice din Moldova.

Campul de adresa — se indica adresa juridica a bibliotecii raportoare.

Cod CUITO (codul unic de identificare al intreprinderilor si organizatiilor) — semnifica codul
atribuit bibliotecii cu statut de persoand juridicd sau autoritatii/ institutiei fondatoare de catre
Biroul National de Statistica la momentul inregistrarii in Registrul National Interadministrativ al
Republicii Moldova — RENIM (informatia poate fi solicitatd la BNS sau la directia/sectia pentru
statistica raionald, municipald). Biblioteca cu statut de persoana juridica va completa codul atribuit
bibliotecii; biblioteca fara statut de persoana juridica va completa codul atribuit fondatorului (dupa
caz: autoritate publica locald, institutie de Tnvatamant, intreprindere, institutie de cercetare etc.).

Cod IDNO - semnifica codul fiscal atribuit bibliotecii cu statut de persoand juridica sau autoritatii/
institutiei fondatoare de catre Camera Inregistrarii de Stat.

Cod CFP - se completeaza conform Clasificatorului Formelor de Proprietate, care poate fi ac-
cesat la adresa http://www.statistica.md/pageview.php?l=ro&idc=385&

Exemplu: proprietate de stat — 12, proprietate municipald — 13, proprietate privata — 14, propri-
etate mixta (publica si privatd) — 20.

Conducitorul — se indica numele si prenumele persoanei juridice.
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In cazul bibliotecii cu statut de persoani juridica — se va indica numele, prenumele directorului
bibliotecii, care va semna si va aplica stampila bibliotecii, iar ca Executant poate fi indicat direc-
torul bibliotecii sau altd persoana autorizata sa completeze formularul 6-c.

In cazul bibliotecii fara statut de persoana juridicd — in campul ,,Conducatorul” se va indica
numele, prenumele conducatorului autoritatii/institutiei fondatoare (primarul, rectorul/directorul
institutiei de Invatamant, directorul institutului de cercetare, directorul intreprinderii etc.), care va
semna si va aplica stampila, iar in campul ,,Executant” se va indica numele, prenumele directorului/
sefului bibliotecii.

Telefon, e-mail — se indica datele de contact ale executantului.

Compartimentul 1. DATE GENERALE

Coloanele 1-2. Localul bibliotecii — se indica cifra corespunzatoare tipului localului bibliotecii,
in conformitate cu temeiul juridic: special (cladire construita special pentru bibliotecd), reamenajat
(cladire cu alta destinatie initiala, amenajata ulterior ca bibliotecd); propriu, inchiriat/comodat.

Coloana a 3-a. Starea fizica a localului bibliotecii — se indica starea fizicd a localului bibliote-
cii, daca localul necesita reparatie capitala sau e in stare avariata (conform Regulamentului privind
expertiza tehnica in constructii, aprobat prin Hotararea Guvernului RM nr. 936 din 16.08.2006,
stare avariata se considera ,,starea tehnica a constructiei sau a unui element constructiv ce carac-
terizeaza defectarea, deformarea, deteriorarea constructiei, pierderea capacitatii portante a acesteia
si existenta pericolului de prabusire™).

Coloana a 4-a. Suprafata totala a spatiului bibliotecii — se indica suprafata totala a spatiilor
ocupate de biblioteca (zonele de lectura, zonele cu documente si suprafata depozitelor, zonele de
lucru ale personalului, spatii pentru servicii oferite utilizatorilor, pentru servicii publice, pentru
expozitii, zone cu echipament, coridoare de trecere si toate celelalte spatii utilizate pentru resursele
si serviciile bibliotecii), disponibile in gestionarea operationala a bibliotecii.

Coloana a 5-a. Timp mediu de functionare pe saptimana — se indica numarul de ore dintr-o
saptamana obisnuita, in care serviciile bibliotecii sunt disponibile pentru public.

De ex., daca biblioteca este deschisa pentru public 6 zile In saptamana cate 8 ore pe zi, va fi in-
dicat timpul mediu de functionare de 48 ore; daca biblioteca este deschisd 5 zile in saptdmana cate
12 ore si 1 zi In sdptdmana 6 ore, timpul mediu de functionare se va calcula astfel: 5x12+6=66 ore.
Daca diferite subdiviziuni ale bibliotecii au program diferit de functionare (de ex.: sala de lectura 5
zile a cate 12 ore, oficiul imprumut — 5 zile a cate 10 ore, sala referinte — 5 zile a cate 8 ore) timpul
mediu se va calcula astfel: (5x12)+(5x10)+(5x8):3=50 ore.

Daca programul de lucru difera de la o perioada a anului la alta, se ia in calcul programul cu cele
mai multe ore (de ex., daca in perioada anului scolar biblioteca este deschisd pentru public 6 zile in
saptamana cate 8 ore pe zi (48 ore pe saptaimanad), iar in perioada vacantelor — 5 zile In sdptamana cate
8 ore pe zi (40 ore pe sdptdmanad), se va indica timpul mediu de functionare pe saptamana de 48 ore).

Compartimentul 2. COLECTII (pe suporturi fizice)

Compartimentul include evidenta tuturor documentelor pe suporturi fizice din colectia bibliote-
cii. Se completeaza in baza datelor din Registrul de miscare a fondului (RMF), in conformitate cu
Instructiunea privind evidenta colectiilor de biblioteca, aprobata prin Ordinul Ministerului Culturii
nr. 152 din 08.05.2003.

Randul 20. Cirti’, numarul de unititi materiale®

2 2.3.4 carte - document tipdarit i format prin asamblarea/legarea paginilor (sub forma de codice).

3 2.3.44 unitate materiala - document care formeaz, din punct de vedere material, un tot coerent, incluzand
elementele de protectie, si care poate fi deplasat individual. Coerenta poate fi obtinuta prin legare
sau Tncasetare (in cutii). Pentru documentele tiparite, termenul ,,volum” este utilizat in sensul
unitatii materiale.
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Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de carti, brosuri in unitati materiale
achizitionate* in cursul anului.

Coloana Casari in cursul anului — se indica numarul de carti, brosuri in unitati materiale ex-
cluse in cursul anului.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul de carti, brosuri in unitati materiale
existente la sfarsitul anului.

Randul 30. Carti, numéirul de titluri

Coloana Achizitii in cursul anului — se indicd numarul de titluri noi de carti si brosuri achizi-
tionate 1n cursul anului.

Notiunea de ,.titlu” desemneaza un document care formeaza un tot distinct sub un titlu anume,
indiferent de faptul daca acesta este editat Tn una sau in mai multe unitati materiale (volume). Con-
form Instructiunii privind evidenta colectiilor de biblioteca, editia repetata se ia la evidentad ca un
titlu nou daca este revizuitd si/sau adaugata; volumele cu titlu individual dintr-o publicatie Tn mai
multe volume se considera fiecare ca un titlu.

Coloana Casdri in cursul anului — se indica numarul de titluri de carti si brosuri excluse in
cursul anului. Un titlu se considera casat daca toate exemplarele titlului respectiv au fost excluse
din colectie.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul de titluri de carti si brosuri existente
la sfarsitul anului.

Réandul 40. Publicatii seriale’ (ziare, reviste, anuare, buletine s.a.), numirul de unitati
materiale

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de publicatii seriale (ziare, reviste, anuare
s.a.) In unitati materiale achizitionate in cursul anului.

Coloana Casari in cursul anului — se indica numarul de publicatii seriale (ziare, reviste, anuare
s.a.) In unitafi materiale excluse in cursul anului.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul de publicatii seriale (ziare, reviste,
anuare §.a.) In unitati materiale existente la sfarsitul anului.

Pentru documentele tiparite, inclusiv pentru publicatiile seriale, o unitate materiala reprezinta un
volum. Conform Instructiunii privind evidenta colectiilor de biblioteca (art. 11), pentru publicatiile
seriale volumul se stabileste dupa numarul de pagini si dupa modalitatea de constituire in volum
(de legare):

* pentru publicatii seriale cu un numar mare de pagini (peste o sutd), fiecare numar in parte
constituie un volum,;

* pentru publicatii seriale (de pana la o sutd de pagini) cu aparitie lunard, trimestriala, care se
pot lega intr-o colectie anuald, colectia legata constituie un volum,;

* pentru publicatii seriale sdptamanale si bilunare, care se pot lega de obicei in volume trimes-
triale, setul trimestrial constituie un volum,;

* pentru ziarele saptamanale ca volum este considerata colectia semestriala;

* pentru ziarele cotidiene ca volum este considerata colectia trimestriala.

Publicatiile seriale nelegate trebuie numarate ca si cum ar fi legate.

Réndul 50. Publicatii seriale (ziare, reviste, anuare, buletine s.a.), numarul de titluri

Coloana Achizitii in cursul anului — se indicd numarul de titluri noi de publicatii seriale (ziare,
reviste, anuare, buletine s.a.) achizitionate in cursul anului.

4 2.3.2 achizitie - document sau articol addugat unei colectii pe parcursul perioadei de referinta - achizitiile pot fi
obtinute prin cumparare, licenta, depozit legal, digitalizare, prin donatie sau schimb.

3 2.3.47 publicatie seriald - document in forma tiparita sau nu, publicat in fascicole succesive, avand de obicei o
ordine numerica sau cronologica, pe o perioada nedeterminata, indiferent de periodicitatea acestuia.
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Coloana Casdari in cursul anului — se indica numarul de titluri de publicatii seriale (ziare, re-
viste, anuare, buletine s.a.) excluse 1n cursul anului. Un titlu se considera casat daca toate unitatile
materiale ale titlului respectiv au fost excluse din colectie.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indicd numarul de titluri de publicatii seriale (ziare,
reviste, anuare, buletine s.a.) existente la sfarsitul anului.

Réandul 60. Documente de muzica tiparita®

Coloana Achizitii in cursul anului— se indica numarul de documente de muzica tiparitd in unitati
materiale achizitionate in cursul anului.

Coloana Casdri in cursul anului — se indica numarul de documente de muzica tiparita in unitati
materiale excluse in cursul anului.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul de documente de muzica tiparita in
unitati materiale existente la sfarsitul anului.

Réandul 70. Manuscrise, alte documente nepublicate’

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de manuscrise (lucrari stiingifice depuse,
teze de masterat, teze de doctorat, autoreferate, rapoarte de cercetare, altele) Tn unitati materiale
achizitionate in cursul anului.

Coloana Casari in cursul anului — se indica numarul de manuscrise (lucrari stiintifice depuse,
teze de masterat, teze de doctorat, autoreferate, rapoarte de cercetare, altele) Tn unitati materiale
excluse in cursul anului.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul de manuscrise (lucrari stiintifice depuse,
teze de masterat, teze de doctorat, autoreferate, rapoarte de cercetare, altele) in unitati materiale
existente la sfarsitul anului.

Réndul 80. Documente audiovizuale®

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de documente audiovizuale in unitati
materiale achizitionate in cursul anului.

Coloana Casari in cursul anului — se indicad numarul de documente audiovizuale in unitati
materiale excluse in cursul anului.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indicd numarul de documente audiovizuale in unitati
materiale existente la sfarsitul anului.

Randul 90. Documente electronice’

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de documente electronice pe suport fizic
(de ex.: CD-ROM, DVD) in unitati materiale achizitionate in cursul anului.

¢2.3.45 document de muzica tiparita - document al carui continut principal este reprezentarea muzicii, in gen-
eral, sub forma de note. Un document de muzica tipdrita poate fi prezentat sub forma de foi sau in culegeri.

7 2.3.29 manuscris - document original care este scris de mana sau dactilografiat/cules la computer. Include manus-
crise vechi precum si alte documente cu statut de manuscris, care nu sunt create pentru publicul larg, inclusiv docu-
mente ce contin rezultatele investigatiilor stiintifice (rapoarte stiintifice, disertatii/teze de doctorat, lucrari de licenta/
master, rezumate ale tezelor/autoreferatelor).

§ 2.2.3 document audiovizual - document in care sunetul si/sau imaginile predomina si care necesita utilizarea unui
echipament special pentru a fi vizualizat si/sau audiat. Include documente audio (inregistrari, benzi magnetice, casete,
CD-uri audio, fisiere de inregistrari sonore in format digital), documente vizuale (fotografii sau diapozitive, diafilme)
si documente audiovizuale combinate (filme, Inregistrari video, jocuri pe calculator etc.). Microformatele (microfise,
microfilme) sunt excluse.

° document electronic - document inregistrat pe suport informatic, magnetic, optic sau orice alt suport conceput
pentru a fi prelucrat pe calculator sau printr-un procedeu similar (CD-ROM, DVD, figier de date si software de aplicatii).
2.3.8 CD-ROM (disc compact non-inscriptibil) - suport informatic pentru stocarea si extragerea informatiei uti-
lizand tehnologiile laser si care contine date textuale si/sau multimedia. CD-ROM-urile sunt luate la evidenta doar
in baza continutului — drept baze de date, documente digitale sau periodice electronice. 2.3.18 DVD (disc digital
polivalent) - categorie de suport pentru stocare optica, cu dimensiuni similare unui disc compact, dar cu o capacitate
de stocare mult mai mare.

119



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

Coloana Casari in cursul anului — se indica numarul de documente electronice pe suport fizic
(CD-ROM, DVD, etc.) in unitdti materiale excluse in cursul anului.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indicd numarul de documente electronice pe suport
fizic (CD-ROM, DVD, etc.) in unitati materiale existente la sfarsitul anului.

Réndul 100. Documente grafice'

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de documente grafice in unitati materiale
achizitionate in cursul anului.

Coloana Casdri in cursul anului — se indicd numarul de documente grafice in unitati materiale
excluse in cursul anului.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul de documente grafice in unitati mate-
riale existent la sfarsitul anului.

Randul 110. Brevete'!

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de brevete n unitati materiale achiziti-
onate in cursul anului.

Coloana Casari in cursul anului — se indica numarul de brevete in unitafi materiale excluse in
cursul anului.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul de brevete in unitati materiale existente
la sfarsitul anului.

Réndul 120. Alte documente — orice alte documente din colectia bibliotecii in afara de carti,
publicatii seriale, documente de muzica tiparitd, manuscrise, documente audiovizuale, documente
electronice, documente grafice, manuscrise si brevete, care au fost indicate la randurile 20, 40,
60-110. In aceasta categorie se includ astfel de documente ca: microformate (microfise, microfil-
me), documente normativ-tehnice, documente cartografice, diorame, documente tridimensionale,
documente Braille etc.

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de alte documente (in afara de cele indi-
cate in randurile 20, 40, 60-110) 1n unitati materiale achizitionate n cursul anului.

Coloana Casari in cursul anului — se indica numarul de alte documente (in afara de cele indicate
in randurile 20, 40, 60-110) in unitati materiale excluse in cursul anului.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul de alte documente (in afara de cele
indicate in randurile 20, 40, 60-110) in unitati materiale existente la sfarsitul anului.

Randul 130. Total documente — se indica numarul total de documente din colectia bibliotecii
(1n unitati materiale) achizitionate in cursul anului, excluse in cursul anului si existente la sfarsitul
anului, insumand cifrele randurilor 20, 40, 60-120.

Réndul 140 — se indicd numarul de documente in limba de stat (in grafie latind si in grafie
chirilicd), in unitati materiale achizitionate in cursul anului, excluse in cursul anului si existente la
sfarsitul anului.

Compartimentul 3. RESURSE ELECTRONICE (in retea)

Compartimentul include evidenta bazelor de date pentru utilizatori, achizitionate si create de bibli-
oteca, atat a celor 1n acces local (pastrate pe serverul bibliotecii), cét si a celor accesibile la distanta,
pentru care s-au obtinut drepturi de acces permanent sau temporar prin acord, contract, licenta, inclusiv
in cadrul unui consortium (de ex.: EBSCO, MoldLex, Springer s.a.), precum si a documentelor digitale
si a publicatiilor electronice seriale create in forma digitala sau digitizate de biblioteca.

102.3.25 document grafic — document in care imaginea este o caracteristica predominanta. Documentul prezinta mai
curand o forma ilustrata decat lingvistica, muzicald sau cartografica. Aceasta categorie cuprinde reproduceri sau origi-
nale artistice, fotografii, afise, schite, desene tehnice, planse didactice etc., dar exclude documentele grafice in format
codice (carte) sau in format micro, audio-video sau electronic.

11" 2.3.42 brevet — document oficial care acorda inventatorului dreptul exclusiv de utilizare sau de acordare a unei
licente pentru o inventie, completatd de o documentatie aferenta.
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Randul 150. Baze de date'” create de biblioteca — se refera la bazele de date create de biblio-
tecd, la care au acces utilizatorii (de ex.: catalog electronic, repozitoriu institutional, baze de date
tematice etc.). De obicei, bazele de date create de biblioteci pot contine Inregistrari descriptive
(baze de date bibliografice) sau texte integrale ale documentelor (baze de date full-text). O baza de
date este creatd si mentinutd computerizat printr-un sistem de gestionare a datelor. Simple fisiere
care contin date (de exemplu, fisiere create in Microsoft Excel), dar care nu permit operatiuni de
interogare (cautari si extrageri de date dupa anumite criterii), nu sunt considerate baze de date.

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de baze de date, care au fost create de
bibliotecd in anul de raportare.

Coloana Casdari in cursul anului — se¢ indica numarul de baze de date create de biblioteca, care
au fost scoase din acces in anul de raportare.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul total de baze de date create de bibli-
otecd, care sunt accesibile (local sau la distantd) la sfarsitul anului de raportare.

Réndul 160. Baze de date achizitionate de biblioteca — se refera la bazele de date achizitionate
de biblioteca sau pentru care s-au obfinut drepturi de acces permanent ori temporar prin acord,
contract, licenta.

Bazele de date licentiate se iau la evidenta separat, chiar dacad accesul la ele este efectuat prin
aceeasi interfatd (ISO 2789, art. 2.3.10, nota 2). De ex., bibliotecile care detin accesul la EBSCO
vor reflecta numarul de baze de date accesibile prin interfata unica EBSCO.

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul de baze de date, care au fost achizitionate
sau pentru care biblioteca a obtinut drepturi de acces permanent sau temporar (prin acord, contract,
licentd) in anul de raportare.

Coloana Casdri in cursul anului — se indica numarul de baze de date, care au fost scoase din
acces sau pentru care au expirat drepturile de acces in anul de raportare.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul total de baze de date, care sunt acce-
sibile (local sau la distantd) la sfarsitul anului de raportare.

Daca, in anul de raportare, biblioteca a obtinut drept de acces temporar la o baza de date (de ex.,
in scop de testare), care a expirat pana la sfarsitul anului, aceastd baza de date va fi reflectata ca
achizitionata si casata in cursul anului (in coloanele Achizitii in cursul anului si Casari in cursul
anului).

Réndul 170. Documente create in format digital si/sau digitizate de biblioteca — se refera
la numarul total de resurse digitale (documente digitale' si publicatii electronice seriale'*), pe care
biblioteca le-a creat initial in forma digitala sau le-a digitizat, inclusiv cele incluse 1n bazele de
date create de biblioteca.

Ca unitate de evidenta se considera: pentru documente digitale (carti s.a.) — fiecare titlu, indife-
rent de numarul de pagini; pentru publicatii electronice seriale (reviste, ziare, anuare s.a.) — fiecare
numadr/fascicula a publicatiei seriale, indiferent de numarul de pagini.

Coloana Achizitii in cursul anului — se indica numarul total de documente, care au fost create

12 2.3.10 baza de date — ansamblu de inregistrari descriptive sau unitati cu continut documentar (date factologice,
texte, imagini, sunete) avand o interfatd comuna si un program pentru extragerea si utilizarea datelor.

13 2.3.13 document digital —unitate de informatie cu un continut definit, care a fost creata initial in format digital sau
digitalizatd de catre biblioteca sau care a fost achizitionata de biblioteca sub forma digitald ca parte a colectiei acesteia.
Noti 1 - In aceasta categorie sunt incluse cartile electronice, brevetele electronice, documentele audiovizuale in retea
si alte documente digitale cum ar fi rapoartele, documentele cartografice si muzicale, publicatiile preprint, etc. Bazele
de date si periodicele electronice sunt excluse.

14 2.3.22 publicatie electronicd seriald — publicatie seriald disponibila doar in format electronic sau atat in format
electronic, cat si alt format. Notd 1 — Cuprinde atat publicatiile seriale pastrate local, cat si resursele accesibile la
distanta, pentru care au fost obtinute drepturi de acces permanent sau temporar. Nota 2 — Cuprinde publicatiile seriale
digitizate de biblioteci.

121



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

initial in forma digitala sau au fost digitizate de bibliotecd in anul de raportare.

Coloana Casari in cursul anului— se indica numarul total de documente create in forma digitala
sau digitizate de bibliotecd, care au fost scoase din acces in anul de raportare.

Coloana Existent la sfarsitul anului — se indica numarul total de documente create in forma
digitala sau digitizate de bibliotecd, care sunt accesibile (local sau la distantd) la sfarsitul anului
de raportare.

Compartimentul 4. PUBLICATII SERIALE CURENTE PRIMITE iN BIBLIOTECA
(la sfarsitul anului)

Randul 180 — reflecta evidenta in titluri a publicatiilor seriale pe suport traditional, care au fost
achizitionate (prin cumparare, depozit legal, donatie sau schimb interbibliotecar) pe parcursul anului
de raportare (numar total, din care numar de titluri in limba romana, numar de titluri de reviste,
numar de titluri de ziare) si numarul de abonamente perfectate pentru anul de raportare.

Compartimentul 5. SERVICII DE BIBLIOTECA SI UTILIZAREA LOR
a) Utilizarea bibliotecii

Randul 190. Numarul de utilizatori activi — se indica numarul de utilizatori, care au vizitat
biblioteca, au utilizat echipamentele sau serviciile ei pe parcursul anului de raportare. Se considera
utilizatori activi cei nou inscrisi $i cei care s-au reinregistrat in anul de raportare.

Réandul 200 - 210 — din numarul total de utilizatori activi se raporteaza aparte numarul de barbati
st numarul de femei.

Réandul 220 - 250 — din numarul total de utilizatori activi se raporteaza aparte numarul de utili-
zatori pe categorii de varsta: Copii pana la 16 ani; Tineri (17-34 ani); Adulti (35-64 ani); Varstnici
(65 + ani).

Réndul 260. Numarul de intrari — se indicd numarul de intrari efectuate de persoane fizice
(indivizi) in incinta bibliotecii pe parcursul anului de raportare. Nu se includ intrarile personalu-
lui de biblioteca si a oricaror persoane care au intrat in incinta bibliotecii cu alte scopuri decat
utilizarea serviciilor sau echipamentelor ei. (ISO 2789, art. 2.2.40; 6.2.10).

Réndul 270. Numirul de imprumuturi — se indicd numarul de imprumuturi directe catre
utilizatori, pe un termen limitat, a documentelor in format traditional (de ex.: carte, publicatie seriala
etc., inclusiv copia unui document furnizatd in locul documentului original) sau a documentelor
electronice pe suport fizic (de ex.: CD-ROM, dispozitiv de citire / eBook reader, imprimari ale
documentelor electronice efectuate de catre personalul bibliotecii pentru utilizatori), sau a cartilor
electronice cu transmiterea catre utilizatori doar a continutului (cartea este imprumutata prin des-
carcarea continutului ei pe calculatorul, smartphone-ul utilizatorului, iar cand expira termenul de
imprumut figierul respectiv se sterge automat). Descarcarea directa de catre utilizatori a cartilor
electronice din Internet nu este considerata ca imprumut. Include atat numarul de documente Tm-
prumutate la domiciliu, cat si numarul de documente imprumutate pe loc (in incinta bibliotecii)"”.
Imprumutul interbibliotecar nu se include. Prelungirile nu se includ (ISO 2789, art. 2.2.19; 6.2.3.1).

Réndul 280 — din numarul total de imprumuturi se evidentiaza aparte imprumuturile de docu-
mente in limba romana.

Réndul 290. Numarul de documente electronice furnizate printr-un mediu online — include
numadrul de documente digitale din colectia bibliotecii precum si documente/parti de documente
scanate de bibliotecar, care au fost transmise utilizatorilor printr-un mediu online (de ex.: prin e-
mail, skype, messenger) pe un termen nelimitat, la cerere si/sau prin sistemul de diseminare selectiva
a informatiei, gratuit sau contra cost. Descarcarea directd, efectuata personal de catre utilizatorul
care are acces la resursele electronice ale bibliotecii, nu este considerata ca furnizare electronica
de documente (ISO 2789, art. 2.2.19; art. 6.2.7). De asemenea, postarea pe Facebook sau pe blog

15 2.2.22 imprumut pe loc — punerea la dispozitie, pentru consultare pe loc, a unui document din depozite inchise.
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a unor documente electronice sau documente scanate din colectia bibliotecii nu este considerata
ca furnizare electronica de documente.

Réandul 300. Numiirul de vizitatori pe website-ul bibliotecii — se indicd numarul de vizitatori
unici pe website-ul bibliotecii in perioada anului de raportare (conform datelor afisate pe pagina
contorului de trafic).

Réndul 310. Numaérul de vizitatori pe blogul/blogurile bibliotecii — se indicd numarul de
vizitatori unici pe blogul bibliotecii in perioada anului de raportare (conform datelor afisate pe
pagina contorului de trafic). Daca biblioteca detine doua sau mai multe bloguri, se indicd numarul
total de vizitatori.

Randul 320. Numarul de vizite virtuale pe website-ul bibliotecii — se indica numarul de
vizite Tnregistrate pe website-ul bibliotecii in perioada anului de raportare (conform datelor afi-
sate pe pagina contorului de trafic), efectuate, de regula, de catre utilizatori din afara adresei IP
a bibliotecii (de obicei, din afara perimetrului bibliotecii), indiferent de numarul de pagini sau
elemente vizualizate.

Randul 330. Numarul de vizite virtuale pe blogul/blogurile bibliotecii — se indica numarul
de vizite Inregistrate pe blogul bibliotecii in perioada anului de raportare (conform datelor afisate
pe pagina contorului de trafic), indiferent de numarul de pagini sau elemente vizualizate. Daca
biblioteca detine doud sau mai multe bloguri, se indica numarul total de vizite.

Réndul 340. Numaérul de abonati/urmaritori pe conturile bibliotecii de pe retelele sociale
— se indica numadrul de persoane care sunt abonati si/sau care urmaresc pagina bibliotecii pe plat-
forme social media, precum Youtube, Facebook, Twitter, Slideshare si alte. Se sumeaza numarul
de urmaritori/abonati de pe toate conturile, conform datelor din meniul Statistici.

Réndul 350. Numarul de vizite (accesari) pe conturile bibliotecii de pe retelele sociale — se
sumeaza datele relevante pentru acest indicator de pe toate conturile bibliotecii, conform datelor
din meniul Statistici (de ex., numarul de vizite pe pagina de Facebook, numarul de vizionari pe
Youtube, numarul de vizulizari pe Slideshare etc.).

b) Echipamente si facilitati

Réndul 360. Numarul de locuri pentru utilizatori — include numarul de locuri oferite utiliza-
torilor pentru lectura sau studiu (in salile de lectura, salile de mediateca, sectia pentru copii, spatiile
pentru activitati in grup, pentru activitati de instruire etc.), precum si locurile pentru relaxare si
discutii in grup. Nu se includ locurile din holuri, aule, sali de conferinta destinate participarii pu-
blicului la evenimente speciale. De asemenea, nu se include spatiul de podea care permite sederea
Jjos §i pe perne a utilizatorilor intr-un mod neformal (ISO 2789, art. 2.4.11).

Réndul 370. Numarul total de calculatoare, laptopuri — se indicd numarul total de calcula-
toare (statii de lucru) si laptopuri functionale, atat cele pentru personalul de biblioteca, cat si cele
pentru utilizatori.

Réndul 380 — din numarul total de calculatoare si laptopuri functionale se raporteaza aparte
cele conectate la Internet.

Réndul 390. Numaérul de tablete — se indica numarul de tablete functionale, disponibile atat
pentru personalul de biblioteca, cét si pentru utilizatori.

Réndul 400. Numairul de imprimante — se indica numarul de imprimante functionale, dispo-
nibile atat pentru personalul de biblioteca, cat si pentru utilizatori.

Réndul 410. Numarul de scanere — se indica numarul de scanere functionale, disponibile atat
pentru personalul de biblioteca, cat si pentru utilizatori.

Réndul 420. Numarul de fotocopiatoare — se indica numarul de fotocopiatoare functionale,
disponibile atat pentru personalul de bibliotecd, cat si pentru utilizatori.

Réandul 430. Numarul de imprimante multifunctionale (printer/scaner/ copiator) — se indi-
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ca numarul de imprimante multifunctionale (printer/scaner/copiator) functionale, disponibile atat
pentru personalul de biblioteca, cat si pentru utilizatori.

Réndul 440. Numarul dispozitivelor de citire a cartilor electronice (eBook reader) — se in-
dicd numarul dispozitivelor de citire a cartilor electronice (eBook reader) functionale, disponibile
atat pentru personalul de bibliotecd, cat si pentru utilizatori.

Réndul 450. Alte echipamente — se indicd numarul total de echipamente functionale pe care le
detine biblioteca, altele decat cele indicate la randurile 370 — 440, de ex.: table interactive, ecrane
de proiectie, proiectoare, televizoare, echipamente si utilaje tipografice (aparate de laminat, masini
de brosurat) s.a.

¢) Servicii

Randul 460. Catalog electronic cu acces on-line — se indica existenta (1) sau lipsa (0) catalo-
gului electronic cu acces on-line. Se considera catalog on-line catalogul electronic al bibliotecii,
care poate fi accesat atat in reteaua locala (in incinta bibliotecii), cat si prin Internet de la distanta.

Randul 470. Catalog electronic cu acces local — se indica existenta (1) sau lipsa (0) catalogului
electronic cu acces local. Se considera catalog cu acces local catalogul electronic al bibliotecii, care
poate fi accesat doar in reteaua locald (in incinta bibliotecii).

Réndul 480. Numirul de inregistriri in catalogul electronic al bibliotecii — se indica numarul
de inregistrari existente in catalogul electronic al bibliotecii la sfarsitul anului de raportare.

Réndul 490. Numarul de inregistrari ale bibliotecii in cataloage partajate — se indica numarul
de Tnregistrari ale bibliotecii intr-un catalog partajat (de ex.: SIBIMOL, LibUnivCatalog), existente
la sfarsitul anului de raportare. Se numara atat inregistrarile bibliografice care au fost elaborate
integral de biblioteca, cat si inregistrarile care au fost completate de biblioteca cu informatii/date
specifice (localizare, numar inventar, cota de raft locala etc.).

Réandul 500. Website-ul bibliotecii — se indica existenta (1) sau lipsa (0) site-ului web al bi-
bliotecii (nume de domeniu de internet unic, inregistrat oficial si administrat de biblioteca, care se
compune dintr-un ansamblu de pagini web editate de biblioteca pentru a oferi accesul la serviciile
si resursele sale (ISO 2789, art. 2.2.18).

Réndul 510. Numirul de bloguri ale bibliotecii — se indicd numarul de bloguri pe care le
detine biblioteca. Blogurile care, din anumite motive, nu au fost functionale pe parcursul anului,
nu vor fi raportate.

Réandul 520. Numairul de conturi ale bibliotecii pe retele sociale — se indica numarul total de
conturi create de biblioteca pe diverse platforme sociale (Facebook, Twitter, YouTube, Slideshare
s.a.). Prezenta bibliotecii Intr-o retea sociald se numara o singurd data, indiferent de numarul de
pagini sau grupuri create cu acelasi cont.

Réandul 530. Numarul de activititi culturale, stiintifice, de socializare s.a.) — se vor include
urmatoarele activitati cu caracter literar, cultural, informational, stiintific, de socializare, recreativ
sau de alt ordin (cu exceptia activitatilor de instruire), organizate de biblioteca pe cont propriu sau
in parteneriat:

1) activitdti cu prezenta fizicd a participantilor (de ex.: Intalniri cu personalitati din domeniul
literaturii si alte domenii, expozitii, lansari si prezentari de carte, lecturi publice, sesiuni de infor-
mare, conferinte, discutii, lectii publice, ateliere de creatie, concursuri etc.);

2) activitati in format online:

a) activitdti organizate in direct prin intermediul platformelor Zoom, Google Meet, Skype s.a.
aplicatii similare, care inregistreaza durata activitatii si numarul concret de participanti (de ex.,
conferinte, mese rotunde, intalniri cu scriitorii, programe de lecturd, sondaje, quiz-uri pe Google
Forms s.a.);

b) activitati desfasurate live si/sau activitdti inregistrate in format video/audio si postate pe site-
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ul, blogul, canalul de You-tube, pagina de Facebook a bibliotecii (lecturi publice, ore de poveste,
expozitii virtuale, prezentari de carti si alte resurse informationale, spectacole etc.).

In cazul unor forme complexe de activitate (programe/cicluri de activititi, cluburi, cenacluri
etc.), fiecare activitate/sedintd se numara ca o activitate.

Nu se includ sesiunile de instruire a utilizatorilor §i tururile bibliotecii, precum si activitatile
organizate in incinta bibliotecii, dar fara implicarea bibliotecii (1SO 2789, art. 2.2.9; 6.2.9). De
asemenea, nu se includ postarile cu caracter de informare/promovare pe retelele sociale (de ex.,
anunturi/evenimente pe Facebook, postari cu informatii si imagini de la activitatile organizate,
postere etc.).

Réndul 540 — din numarul total de activitati se indica aparte numarul de expozitii, inclusiv cele
virtuale.

Randul 550. Numaérul de participanti la activitati culturale, stiintifice, de socializare s.a.) —se
indica numarul total de persoane, care au participat la una sau mai multe activitati cu caracter literar,
cultural, informational, stiintific, de socializare, recreativ sau de alt ordin (cu exceptia activitatilor
de instruire), organizate de bibliotecd atat in mediul fizic, cét si in mediul online. Indicatorul se
calculeaza prin sumarea numarului de participanti la fiecare activitate. Dintre activitdtile online
se vor lua 1n considerare doar cele organizate pe Zoom, Google Meet, Skype, Google Forms s.a.
platforme care inregistreaza numarul concret de participanti conectati.

Randul 560. Numarul de activitati de instruire non-formala a utilizatorilor — se indica nu-
marul total de activitdti care au ca scop formarea competentelor si abilitatilor necesare membrilor
comunitatii, precum:

- competente digitale (utilizarea calculatorului, utilizarea e-serviciilor, vanzare/cumpdarare on-
line, programare etc.);

- competente STEM (initiere in stiintd, tehnologie, inginerie, matematicd);

- competente antreprenoriale (initierea/dezvoltarea/administrarea unei afaceri, monitorizare si
evaluare etc.);

- competente de dezvoltare personala (adoptarea unui stil sandtos de viata, tinuta si discurs
public etc.);

- competente de angajare in cAmpul muncii (cautarea ofertelor de munca, elaborarea unui CV/
scrisoare de intentie/scrisoare de recomandare, prestatia la interviul de angajare, cunoasterea pre-
vederilor Codului muncii etc.);

- competente de comunicare si lingvistice (invatarea limbilor strdine, comunicarea on-line,
cultura comunicarii etc.);

- competente in domeniul culturii informatiei si media (utilizarea serviciilor de biblioteca si a
altor servicii informationale, educatia mediatica, analiza continuturilor informationale etc.).

Conform Codului educatiei al RM, instruirea non-formald este invatarea integratd in cadrul
unor activitati planificate, cu obiective de invatare care nu urmeaza in mod explicit un curriculum.
Programele de instruire non-formald nu sunt autorizate sau acreditate de Agentia Nationala de
Asigurare a Calitatii in Educatie si Cercetare (ANACEC).

Activitatile de instruire non-formala au un grup tinta concret, un scop bine definit, raspund unor
nevoi specifice, urmaresc formarea de competente si abilitati in diverse domenii. Instruirea non-
formala poate include activitati in forma de program, curs, lectie, atelier, training, tur al bibliotecii,
ore de cultura informatiei s.a., desfasurate in format fizic sau online. Dintre activitdtile online se
vor lua 1n considerare doar cele organizate in direct pe Zoom, Google Meet, Skype si alte aplicatii
care inregistreaza numarul real de participanti si durata activitatii.

Randul 570. Numarul de ore academice de instruire non-formala a utilizatorilor — se indica
in ore academice. 1 (una) ora academica este egala cu 45 de minute astronomice. Exemple de calcul:
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a) 1 activitate de instruire de 45 minute astronomice se va numara ca 1 ord academica (45 min.
astronom. : 45 min. acad. = 1 ora acad.);

b) 1 activitate de instruire de 1 ora (60 min.) astronomica sau 2 activitati a cate 30 min. astro-
nomice fiecare se vor numara ca 1,3 ore academice (30 + 30 = 60 min. astron. : 45 min. acad. =
1,3 ore acad.);

c¢) 1 activitate de instruire de 1,5 ore (90 minute) astronomice se va numara ca 2 ore academice
(90 min. astronom. : 45 min. acad. = 2 ore acad.).

Indicatorul se calculeaza prin sumarea numarului de ore academice ale tuturor activitatilor de
instruire non-formala pentru utilizatori, inclusiv ale celor organizate online pe Zoom, Google Meet,
Skype si alte aplicatii care Inregistreaza numarul real de participanti si durata activitatii.

Réndul 580. Numarul de participanti la activititi de instruire non-formala a utilizatorilor
— se indicd numarul total de persoane, care au participat la una sau mai multe activitati de instruire
non-formald organizate de biblioteca pe parcursul anului de raportare, inclusiv in format online
pe Zoom, Google Meet, Skype si alte aplicatii care nregistreazd numarul real de participanti si
durata activitatii. Persoanele instruite de catre bibliotecari in alte locatii decat spatiul bibliotecii,
de asemenea, vor fi numarate.

Réandul 590. Numairul de activititi de instruire formala a utilizatorilor, inclusiv in colaborare
cu alte institutii autorizate/acreditate — se indicd numarul total de activitéti de instruire formala
pentru utilizatori, desfasurate atat in format fizic, cat si online.

Conform Codului educatiei al RM, instruirea formald reprezintd un proces institutionalizat, struc-
turat si1 bazat pe o proiectare curriculara explicita. Ea poate fi realizata de institutii de invatdmant,
institutii sau organizatii publice si private, care ofera servicii de educatie si programe de formare
profesionald, autorizate provizoriu sau acreditate de catre Agentia Nationald de Asigurare a Calitatii
in Educatie si Cercetare (ANACEC).

Se vor include aici: 1) orele de Cultura informatiei, realizate de bibliotecile institutiilor de
invatdmant, daca acestea sunt incluse in planul de invatamant; 2) instruirile organizate de biblioteci
in parteneriat cu institutii sau organizatii autorizate provizoriu sau acreditate sa ofere servicii de
educatie si programe de formare profesionald, dacd certificatele oferite participantilor sunt emise
de institutiile/organizatiile respective. Dintre activitatile online se vor lua in considerare doar cele
organizate in direct pe Zoom, Google Meet, Skype si alte aplicatii care inregistreaza numarul real
de participanti si durata activitatii.

Randul 600. Numarul de ore academice de instruire formala a utilizatorilor, inclusiv in
colaborare cu alte institutii autorizate/acreditate — se indica in ore academice (exemple de calcul:
vezi randul 570). Indicatorul se calculeaza prin sumarea numarului de ore academice ale tuturor
activitatilor de instruire formalad pentru utilizatori, inclusiv ale celor organizate online pe Zoom,
Google Meet, Skype si alte aplicatii care nregistreaza numarul real de participanti si durata activitatii.

Randul 610. Numérul de participanti la activititi de instruire formala, inclusiv in parte-
neriat cu institutii autorizate/acreditate — se indica numarul total de persoane care au participat
la activitati de instruire formala, organizate de biblioteca in parteneriat cu institutiile autorizate sau
acreditate, inclusiv in format online pe Zoom, Google Meet, Skype si alte aplicatii care inregistreaza
numadrul real de participanti si durata activitatii.

Réndul 620. Numarul de parteneri ai bibliotecii — se indica numarul de persoane fizice si/sau
juridice, cu care biblioteca a avut relatii de parteneriat in perioada de referinta in baza unui acord
sau contract.

Parteneriatul reprezinta o cooperare permanentd si formala intre o biblioteca si una sau mai multe
persoane fizice, organizatii, inclusiv alte biblioteci, In ceea ce priveste, de obicei, desfasurarea unor
activitati sau prestarea unor servicii de biblioteca. Un parteneriat va avea, ca reguld, o baza for-
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mala (acord sau contract). Partenerii pot contribui prin diferite modalitati, de exemplu — expertiza,
finantare, training, materiale in natura, sediu etc.

Nu se considera parteneriat cooperarea intre bibliotecile care formeaza o singura entitate admi-
nistrativa (biblioteca centrala si filiala/filialele ei), precum si cooperarea limitata in timp, legata de
o singura activitate, care este considerata ca fiind colaborare.

Réandul 630 — din numarul total de parteneri se indica aparte numarul de parteneri externi (din
alte tari).

Réandul 640. Numaérul de voluntari ai bibliotecii — se indicd numarul de persoane, care au
realizat activitati de voluntariat in biblioteca. Voluntar poate fi orice cetdtean al Republicii Moldova
sau cetatean strdin, care din propria initiativa, in sprijinul solidaritatii civice, se implica in activitati
de voluntariat; orice persoana care doreste s desfasoare o activitate in interesul comunitatii fara
recompensare financiara indiferent de etnie, varsta, convingeri politice sau religioase, deficiente
fizice/psihice, stare civila, situatie economica etc. Domeniile de implicare a voluntarilor pot fi:
activitati extramuros, activitati de relatii publice, administrarea forum-urilor pe interese, instruirea4
tehnologica a utilizatorilor, formarea culturii lecturii, culegerea de texte, traducerea materialelor,
digitizarea documentelor etc.

Randul 650. Numairul total de ore de voluntariat in biblioteca — se indica numarul de ore
astronomice realizate de voluntari n biblioteca. Pentru bibliotecile publice, care nu au statut de
institutie gazda a activitatii de voluntariat, numarul de ore pentru un voluntar nu trebuie sa depaseasca
20 de ore lunar.

Compartimentul 6. IMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR

fmprumut interbibliotecar se considera imprumutul unui document in forma sa materiala sau
furnizarea unui document sau a unei parti din document in forma de copie imprimata, pentru o
perioada limitata de timp, de la o biblioteca la alta care nu este In aceeasi subordine administrativa
(ISO 2789, art. 2.2.16).

Imprumutul interbibliotecar include:

- Imprumutul documentelor in format traditional (de exemplu: carte, publicatie seriald) sau a
documentelor electronice pe suport fizic (de exemplu: CD-ROM, eBook reader), sau a cartilor
electronice cu transmiterea catre alte biblioteci doar a continutului (pe un termen limitat);

- Furnizarea 1n locul documentelor originale a copiilor efectuate de catre personalul bibliotecii
pe un suport fizic (de exemplu: pe hartie, CD, flash);

- Imprumuturile pentru expozitii (numarul de documente sau copii care sunt imprumutate altor
biblioteci pentru expozitii).

Transmiterea documentelor in forma electronica printr-un mediu on-line (de ex.: e-mail, skype),
pe un termen nelimitat, se considera furnizare electronica de documente §i nu se include in impru-
mutul interbibliotecar, fiind reflectata la randul 290.

Randul 660. Numarul de documente transmise altor biblioteci (unititi materiale) — se indica nu-
marul total de documente originale sau copii transmise la cererea altor biblioteci din tara si din afara tarii.

Réandul 670. Numarul de documente primite de la alte biblioteci (unititi materiale) — se
indica numarul total de documente originale sau copii primite la cerere de la alte biblioteci din tara
si din afara tarii.

Compartimentul 7. VENITURI SI CHELTUIELI DE MIJLOACE FINANCIARE

Réndul 680 — se refera la buget, alte venituri si cheltuieli de mijloace financiare 1n anul de ra-
portare, inregistrate in subdiviziunea responsabila de evidenta financiara a activitatii bibliotecii, in
conformitate cu Planul de conturi contabile in sistemul bugetar si Normele metodologice privind

evidenta contabild si raportarea financiara in sistemul bugetar, aprobate prin ordinul ministrului
finantelor nr. 216/2015.
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Coloana 1 — se indica bugetul aprobat sau bugetul precizat daca pe parcursul anului au fost
efectuate modificari ale bugetului aprobat in sensul majorarii sau diminuarii.

Coloana 2 — se indica valoarea veniturilor obtinute din surse interne si/sau externe sub forma de
donatii voluntare, ajutoare umanitare, sponsorizari oferite de persoane juridice si/sau fizice.

Coloana 3 — se indica suma totald a cheltuielilor efective, inregistrate in subdiviziunea respon-
sabild de evidenta financiara a activitatii bibliotecii.

Coloana 4 — din suma totala a cheltuielilor efective se indica cheltuielile pentru personal (chel-
tuieli privind remunerarea muncii si contributiile de asigurari sociale obligatorii).

Coloana 5 — din suma totala a cheltuielilor efective se indica cheltuielile pentru formarea profe-
sionald continua a angajatilor bibliotecii (cheltuieli pentru cursuri, programe de recalificare, stagii
profesionale in tara si peste hotare, alte activitati de instruire formala si non-formala, care au fost
planificate si finantate, total sau partial, din bugetul institutiei sau din contul granturilor, sponsori-
zarilor acordate institutiei).

Coloana 6 — din suma totala a cheltuielilor efective se indica cheltuielile pentru completarea
colectiilor de biblioteca (procurarea de carti si alte documente, inclusiv abonarea la publicatii seriale
curente, procurarea bazelor de date full-text).

Coloana 7 — din suma totald a cheltuielilor efective se indica cheltuielile pentru informatizarea
bibliotecii (procurarea de echipamente, soft-uri, licente, Intretinerea retelei de calculatoare, plata
pentru Internet s.a.).

Coloana 8 — din suma totald a cheltuielilor efective se indica cheltuielile pentru reparatia capitala
a cladirilor, pentru reparatia curenta a cladirilor si spatiilor, a echipamentelor IT si altor utilaje, a
mobilierului si altor bunuri.

Coloana 9 — se indica orice alte cheltuieli efective, in afara de cele mentionate in coloanele 4-8
(de ex., pentru servicii editoriale, servicii comunale, telecomunicatii, procurare de mobilier s.a.).

Compartimentul 8. PERSONAL DE BIBLIOTECA

Réndul 690 — Personalul de biblioteca reprezinta totalitatea persoanelor angajate in biblioteca,
care lucreaza pentru o remunerare.

Coloana 1 Total personal — se indica numarul total de persoane angajate in biblioteca, inclusiv:

- personal de specialitate — persoand angajatd in bibliotecd, care detine o calificare Tn domeniul
biblioteconomiei si stiintelor informarii sau in alte domenii si a carei activitate necesita o formare
profesionald (inclusiv pregatire profesionala conform unei programe speciale la bazele bibliote-
conomiei si stiintelor informarii) sau experienta in domeniu'® (bibliotecari, bibliografi, redactori,
informaticieni, operatori, contabili, pictori, restuaratori s.a.);

- alt personal — toti ceilalti angajati ai bibliotecii, care nu detin o calificare profesionald in do-
meniul biblioteconomiei si stiintelor informarii sau in alte domenii relevante (de ex.: ingrijitori de
incdperi, muncitori, paznici s.a.).

Coloana 2 In echivalent norma intreaga — Pentru a calcula numarul personalului de biblioteca
se utilizeaza notiunea de echivalent norma intreaga (ENI) pentru a transforma numarul de angajati
cu norma redusa in echivalentul cu norma intreaga (ENT).

Exemplu: Daca din trei persoane angajate n biblioteca una lucreaza pe un sfert de norma, alta
pe jumitate de norma, iar ultima are o norma intreaga, atunci echivalentul norma intreaga (ENI) al
acestor persoane va fi 0,25 + 0,5 + 1 = 1,75 angajati (ENI).

Coloana 3 — se indica numarul total al personalului de specialitate.

Coloana 4 — se indica numarul personalului de specialitate in echivalent norma Intreaga.

16 ISO 2789, art. 2.7.4, nota 1 — prevede formarea profesionala realizata atat prin educatie formala, cat si activand o
perioada de timp in biblioteca sub monitorizare (stagiere).
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Coloana 5 — se indicd numarul informaticienilor angajati in biblioteca (ingineri-programatori,
administratori de retea).

Coloana 6 — se indica numarul total al personalului de specialitate, care detin diploma de studii
superioare, inclusiv de licentd, de master, de doctorat.

Coloana 7 —se indicd numadrul personalului de specialitate, care detin diploma de studii superioare
in domeniul biblioteconomiei si stiintelor informarii.

Coloana 8 — se indica numarul total al personalului de specialitate, care detin diploma de studii
profesional-tehnice secundare, postsecundare (absolventi de scoli profesionale, colegii, centre de
excelentd).

Coloana 9 — se indicd numarul personalului de specialitate, care detin diploma de studii profe-
sional-tehnice in domeniul biblioteconomiei si stiintelor informarii.

Coloana 10 - se indica numarul total al personalului de specialitate, care detin diploma de studii
secundare generale (absolventi ai institutiilor de Tnvatamant general gimnazial, liceal).

Coloanele 11-15 — se indica numarul personalului de specialitate diferentiat dupa categorii de gen
si de varsta.

Coloanele 16-19 — se indica numarul personalului de specialitate, care detin categorie de calificare
in conformitate cu Regulamentul privind modul de conferire a categoriilor de calificare personalului
de specialitate din biblioteci.

Compartimentul 9. INSTRUIREA PERSONALULUI DE BIBLIOTECA

Instruirea personalului de bibliotecd se realizeaza in forma de cursuri (de initiere, calificare,
recalificare, perfectionare, specializare), ateliere (workshop-uri), webinare, training-uri, lectii si
alte forme de dezvoltare profesionald continud in biblioteconomie si in alte domenii (de exemplu,
cursuri in utilizarea TIC, scrierea de proiecte, advocacy, securitatea muncii etc.). Certificatele oferite
participantilor trebuie sa contind numarul de ore academice de instruire.

Nu se includ participarile la activitati profesionale precum: conferinte stiintifico-practice, sim-
pozioane, intruniri metodice, colocvii, mese rotunde etc.

Randurile 700-730 reflectd participarea personalului din biblioteca raportoare la activitati de
instruire formala si non-formala, organizate pe parcursul anului 1n biblioteca si/sau in afara bibli-
otecii, inclusiv in format online pe Zoom, Google Meet, Skype si alte aplicatii care inregistreaza
numadrul real de participanti si durata activitatii.

Réandul 700 — se referad la participarea personalului din biblioteca la activitati de instruire formala
(cursuri, programe de recalificare etc.), realizate de centre de instruire, institutii sau organizatii, care
ofera servicii de educatie si programe de formare profesionald autorizate sau acreditate de Agentia
Nationala de Asigurare a Calitatii in Educatie si Cercetare (ANACEC) (de ex., Departamentul
Formare Continua al USM). Certificatele oferite participantilor trebuie sa fie emise de institutiile/
organizatiile respective si sa contind numarul de ore academice.

Coloana 2 —se indica numarul de ore academice de instruire formala a pesonalului din biblioteca
pe parcursul anului de raportare'’. Se calculeaza numarul total de ore (de exemplu, daca 1 angajat a
participat la un curs de formare profesionald de 150 ore si 3 angajati la un curs de 75 ore, numarul
total de ore este: (1x150)+(3x75)=150+225=375 ore).

Coloana 3 — se indica numarul de angajati ai bibliotecii raportoare (persoane unice), care au
participat la activitati de instruire formala pe parcursul anului.

Réndul 710 — reflecta participarea personalului din biblioteca raportoare la cursuri, training-uri,
lectii si alte activitati de instruire non-formala (neautorizatd /neacreditatd), organizate de biblioteca

17 La randurile 700-720 numarul de ore de instruire se va indica in ore academice. 1 ord academica este egala cu 45
minute astronomice. Exemplu de calcul: 1 activitate de instruire de 3 ore astronomice (180 minute) se va numara ca 4
ore academice (180 min. astronom. : 45 min. acad. = 4 ore acad.).
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raportoare. Certificatele oferite participantilor sunt emise de biblioteca si/sau fondator si trebuie sa
contind numarul de ore academice.

Coloana 2 — se indica numarul de ore academice de instruire non-formald a pesonalului din
biblioteca raportoare, realizate in biblioteca. Se calculeazd numarul total de ore (de exemplu, daca
5 angajati au participat la training-uri a cate 8 ore si 3 angajati la cursuri a cate 24 ore, numarul de
ore este: (5x8)+(3x24)=40+72=112 ore).

Coloana 3 — se indica numarul de angajati ai bibliotecii raportoare (persoane unice), care au
participat la activitati de instruire non-formala, realizate in biblioteca pe parcursul anului.

Randul 720 — reflecta participarea personalului din biblioteca raportoare la cursuri, training-
uri, lectii si alte activitati de instruire non-formald (neautorizatd /neacreditatd), organizate de alte
biblioteci, centre de formare, institutii. Certificatele oferite participantilor sunt emise de bibliotecile/
centrele/institutiile respective si/sau fondatorii lor si trebuie sa contind numarul de ore academice.

Coloana 2 — se indica numarul de ore academice de instruire non-formala a pesonalului din
biblioteca raportoare, realizate in alte biblioteci, centre de formare, institutii. Se calculeazd numarul
total de ore (de exemplu, daca 3 angajati au participat la training-uri a cate 8 ore si 2 angajati la
cursuri a cate 24 ore, numarul de ore este: (3x8)+(2x24)=24+48=72 ore).

Coloana 3 — se indica numarul de angajati ai bibliotecii raportoare (persoane unice), care au
participat la activitati de instruire non-formala, realizate in alte biblioteci, centre de formare, institutii
pe parcursul anului.

Réandul 730

Coloana 2 — nu se completeaza.

Coloana 3 — se indicad numarul de angajati ai bibliotecii raportoare (persoane unice), care au
participat la cel putin o activitate de instruire formala sau non-formala pe parcursul anului.
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CAPITOLUL IV. Documente strategice, de reglementare si normative
ale centrelor biblioteconomice nationale. Centre nationale de formare continua.
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Cuprins
Titlul I. Dispozitii generale
Titlul II. Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individual de munca
Titlul III. Drepturile si obligatiile angajatorului
Titlul I'V. Drepturile si obligatiile salariatilor
Titlul V. Timpul de munca
Titlul VI. Timpul de odihna
Titlul VII. Salarizarea
Titlul VIII. Normarea muncii
Titlul IX. Raspunderea disciplinara si materiala
Titlul X. Sanatatea si securitatea in munca
Titlul XI. Protectia datelor personale ale salariatului
Titlul XII. Hartuirea la locul de munca
Titlul XIII. Dispozitii finale
Anexe

I. DISPOZITII GENERALE

Articolul 1.

Regulamentul de ordine interioara al Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova (in continuare
va fi folosit acronimul - BNRM) este un act juridic intocmit in conformitate cu articolele 198 si
199 din Codul muncii al Republicii Moldova, a Legii nr. 270 din 23.11.2018 privind sistemul unitar
de salarizare in sectorul bugetar, cu prevederile Conventiei colective (nivel national si nivel de ra-
murd), a Contractului colectiv de munca al BNRM, a Regulamentului de organizare si functionare
al BNRM si a altor acte normative in vigoare.

Articolul 2.

Regulamentul de odine interioara al Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova, stabileste
categorii de dispozitii privind totalitatea raporturilor de munca intre salariat si angajator pentru
indeplinirea obligatiilor si responsabilitatilor in conformitate cu dispozitiile legale; respectarea
principiului nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de lezare a demnitatii; al transparentei
profesionale, concretizeaza regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul
unitatii; drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor si rdspunderea acestora; regulile
privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiondrile aplicabile potrivit legislatiei
in vigoare; procedura disciplinard; regimul de munca si de odihna, modul de organizare si specificul
de realizare, in bune conditii, a activitatii salariatilor Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova.

Articolul 3.

(1) Regulamentul este aplicabil tuturor salariatilor Bibliotecii Nationale a RM, indiferent
de durata contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe
care o ocupd, precum si celor care lucreaza in cadrul unitatii pe bazd de delegare sau detasare.

(2) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langd disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplind specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe timpul
detasarii.

Articolul 4.

Prin aplicarea prezentului Regulament, salariatii Bibliotecii Nationale a RM au obligatia sa
dovedeasca ordine si disciplind, profesionalism, onestitate, responsabilitate, loialitate intereselor
institutiei, pastrand confidentialitatea datelor cu caracter personal si a informatiilor pe care le
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detin Tn urma exercitdrii activitatii, sd-si asigure exercitarea corectd a atributiilor stabilite 1n
concordanta cu prevederile fisei postului, a Regulamentului de organizare si functionare a BNRM,
a Contractului colectiv de munca si a Contractului individual de munca.

Articolul 5.

(1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc po-
trivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor individuale
de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor
sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, Angajatorul (BNRM) si Salariatii se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca, si a
contractelor individuale de munca.

Articolul 6.

(1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului de ordine interioara este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova.

(2) Originalul Regulamentului de ordine interioara al BNRM se afld la sectia Resurse umane din
cadrul Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova.

(3) Sefii compartimentelor functionale ale Angajatorului vor aduce la cunostinta fiecarui salariat,
sub semndturd, continutul prezentului Regulament.

(4) Prezentul Regulament produce efecte juridice pentru salariati de la data incunostintarii.

(5) Regulamentului de ordine interioara al BNRM este pus la dispozitia tuturor salariatilor, in toate

subdiviziunile structurale ale institutiei.

(6) Orice salariat interesat poate sesiza Angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului de
ordine interioara al BNRM, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(7) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul de ordine interioard este de
competenta instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comuni-
carii de catre angajator a modului de solutionare a sesizari.

Articolul 7.

Regulamentul de ordine interioard al BNRM este coordonat cu Comitetul sindical al BNRM.

II. INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI
INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Articolul 8.

(1) Angajarea la serviciu se efectueaza in conformitate cu legislatia in vigoare, in dependenta
de necesitdtile unitatii, prevederile fisei postului, normele existente, aptitudinile si competentele
profesionale ale persoanei solicitante, prin incheierea Contractului individual de munca.

(2) Incheierea contractului individual de munca poate fi precedat de circumstante specifice:
sustinerea unui concurs sau a unui interviu, alegerea in functie, numirea in functie etc.

(3) Prin Contractul individual de munca se reglementeazd drepturile si obligatiile legate de
raporturile de munca dintre angajator — salariat si isi produce efectele din ziua semnarii, daca con-
tractul nu prevede altfel.

(4) Contractul individual de munca se intocmeste in forma scrisa, in doua exemplare, se sem-
neaza de catre parti si se aplicd stampila unitatii. Un exemplar al Contractului individual de munca
se iInmaneaza salariatului, al doilea exemplar se pastreaza la angajator.
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Articolul 9.

La incheierea Contractului individual de munca, persoana care se angajeaza prezintd la sectia
Resurse umane a BNRM urmatoarele documente:

a) buletinul de identitate (doua copii);

b) carnetul de munca original pentru verificarea si calcularea vechimii in munca;

c) copii ale actelor de studii de nivelul cel mai inalt, diplome, certificate, atestate primite in urma

absolvirii unor programe de formare;

d) certificat ce confirma categoria de calificare (o copie);

e) document de evidenta militara (o copie);

f) fotografii 3x4 — 2 unitéti;

g) certificatul medical.

Articolul 10.

(1) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea contractului in-
dividual de munca, acestuia i se poate stabili o perioada de proba de cel mult 3 luni. Perioada de
proba nu se aplica:

a) persoanelor 1n varsta de pana la 18 ani;

b) persoanelor angajate prin concurs;

c¢) persoanelor care au fost transferate de la o unitate la alta;

d) femeilor gravide;

e) persoanelor cu dizabilitati;

f) persoanelor alese 1n functii selective;

g) persoanelor angajate Tn baza unui contract individual de munca cu o durata de pana la 3 luni.

(2) Pe parcursul perioadei de proba, noul angajat este instruit cu procesele de munca ale BNRM
in cadrul directiilor subordonate. Salariatul beneficiaza de toate drepturile si indeplineste obligatiile
prevazute de legislatia muncii a Republicii Moldova, de prezentul regulament si de fisa postului.

(3) In cazul in care rezultatul perioadei de probi este nesatisfacitor, concedierea salariatului se
face pana la expirarea perioadei de proba, fara plata indemnizatiei de eliberare din serviciu. Acest
lucru se constata in ordin (dispozitia, decizia, hotararea) cu privire la concedierea salariatului, ce
se emite de catre angajator. Angajatorul nu este obligat sa motiveze decizia privind rezultatul ne-
satisfacator al perioadei de proba.

Articolul 11.

Angajarea se legalizeaza prin ordinul intocmit de cétre sectia Resurse umane si semnat de catre
Directorul general al BNRM. Ordinul de angajare este adus la cunostinta salariatului, sub semnatura,
in termen de 3 zile lucratoare de la data Incheierii de catre parti a Contractului individual de munca.

Articolul 12.

Dupa angajarea salariatului, angajatorul este obligat sa-1 informeze pe acesta despre sectorul de
munca ce i se Incredinteaza, despre cadrul de reglementare, securitate si sdndtate a muncii, despre
drepturile si obligatiile lui.

Articolul 13.

(1) Orice modificare a Contractului individual de munca se face printr-un acord suplimentar
semnat de parti, care se anexeaza la Contract si este parte integrantd a acestuia.

(2) Modificare a Contractului individual de munca se considera orice modificare sau completare
care vizeaza cel putin una din clauzele prevazute de art. 49 alin (1) Codul muncii al RM.

Articolul 14.

(1) Incetarea si suspendarea Contractului individual de munca poate interveni in circumstante

ce nu depind de vointa partilor, prin acordul scris al partilor sau la initiativa uneia dintre parti (Ca-
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pitolele IV-V. Codul muncii al RM).

(2) In cazul cand desfacerea Contractului individual de munci se produce din propria initiativa,
prin demisie, salariatul este obligat sa anunte despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisa, cu 14
zile calendaristice inainte. Curgerea termenului mentionat incepe in ziua imediat urmatoare zilei
in care a fost inregistratad cererea. Conducatorul unitatii, adjunctii lui si contabilul-sef sunt in drept
sa demisioneze, anuntand despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisa, cu o luna Tnainte.

Articolul 15.

(1) Suspendarea si incetarea Contractului individual de munca se legalizeaza prin ordinul intocmit
de catre sectia Resurse umane si semnat de cétre Directorul general al BNRM. Ordinul angajatorului
se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura, cel tarziu la data eliberarii din serviciu, cu exceptia
cazului 1n care salariatul nu lucreaza pana in ziua eliberarii din serviciu (absentd nemotivata de la
serviciu, privatiune de libertate etc.).

(2) Ziuva incetarii Contractului individual de munca se considera ultima zi de munca a salariatului.

III. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
Articolul 16.

Angajatorul va asigura pentru desfasurarea activitatii, conditii specifice muncii de biblioteca in
masura in care o permit spatiile, dotarea si materialele igienice-sanitare prevazute de normativele
securitatii si sanatatii in munca.

Articolul 17.

Angajatorul are dreptul:

a) sa Incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale de munca cu salariatii
in modul si in conditiile stabilite de Codul muncii al Republicii Moldova si de alte acte normative;

b) sd stabileasca organizarea si functionarea unitatii in corespundere cu structura organi-
zatorica (organigrama), prin asigurarea cu fortd de munca a fiecrui compartiment din organigrama,
in limitele mijloacelor financiare;

c) s evalueze aptitudinile, abilitatile si competentele profesionale ale salariatilor;

d) sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini gospodaresti
fata de bunurile angajatorului;

e) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

f) sd tragd salariatii la raspundere disciplinard si materiala in modul stabilit de Codul muncii al
Republicii Moldova si de alte acte normative;

g) sa emita acte normative la nivel de unitate;

h) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu ale salariatilor;

1) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legislatiei in vigoare si a prezentului Regulament.

Articolul 18.

Angajatorul este obligat:

a) sa organizeze activitatea in cadrul institutiei pe baza Statutului BNRM, a Regulamentului
de organizare si functionare, precizand locul de munca si atributiile fiecarui salariat, In raport cu
capacitatea si pregatirea sa profesionald, cu necesitatile procesului muncii;

b) sa fundamenteze planurile de cercetare stiintifica, evidenta, conservare, restaurare si valori-
ficare a patrimoniului, intocmirea planului de activitati cultural-educative, cét si crearea conditiilor
necesare realizarii acestora;

c) sarespecte actele normative in vigoare, clauzele Contractului colectiv de munca, a Contrac-
tului individual de munca, a Conventiei colective (nivel de ramura) si a prezentului Regulament;
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d) sa analizeze si sd decida eliberarea si numirea cadrelor de conducere de la nivelele ierarhic
inferioare;

e) sa creeze conditii adecvate pentru desfdsurarea muncii salariatilor, punind la dispozitia
acestora, la timp si in conditii bune, dotari, mijloace materiale si de lucru necesare pentru folosirea
deplina si eficienta a timpului de lucru;

f) sd Intreprindd masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca si a descriminarii,
precum si masuri de prevenire a persecutdrii pentru depunere n organul competent a plangerilor;

g) sa asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor igienico-sani-
tare, instruirea salariatilor in acest domeniu; precum si conditii social-sanitare pentru indeplinirea
obligatiilor de munca;

h) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

1) sa aprobe fisele posturilor, sa analizeze si sa aprobe masurile luate de catre sefii de comparti-
mente privind activitatea salariatilor din subordine;

J) sd asigure functionarea in bune conditii a tuturor instalatiilor si utilajelor institutiei. Sa stabi-
leasca norme de munca, precum si norme de manipulare si depozitare a bunurilor institutiei;

k) sd foloseascd in mod rational pentru necesitatile de serviciu fondurile alocate;

1) sa se preocupe de asigurarea conditiilor de gestionare corecta si sa ia masuri privind apararea
avutului institutiei,

m) sa sprijine si sa dezvolte spiritul de initiativa al salariatilor, valorificAnd propunerile si suges-
tiille menite sd contribuie la imbunétatirea si perfectionarea procesului muncii;

n) sa asigure cresterea permanenta a calificarii profesionale a salariatilor prin formare continua;

0) sa facd propuneri privind organigrama, numarul de personal, statutul de functii si salarizarea
salariatilor BNRM in limitele mijloacelor financiare de care dispun si conform legislatiei; sa aprobe
anual statele de personal ale unitatii;

p) sa asigure realizarea proceselor de munca, prevazute de Contractul individual de munca; sa
comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei;

q) sa plateasca salariul stabilit de legislatia muncii;

r) sa efectueze asigurarea sociala si medicald obligatorie a salariatilor in modul prevazut de
legislatia In vigoare;

s) sa evalueze activitatea salariatilor;

t) sa sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;

u) sa sprijine avansarea in cariera a salariatilor;

v) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

W) sd examineze cu atentie si sa dispuna masuri corespunzatoare in vederea rezolvarii propuneri-
lor, sesizarilor, reclamatiilor si cererilor salariatilor. Sa asigure respectarea programului de audiere.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR
Articolul 19.
Salariatii Bibliotecii Nationale a RM au drepturi constitutionale si drepturi prevazute de
legislatia Republicii Moldova:
a) dreptul la opinie;
b) dreptul la transparentd profesionald si participarea in administrarea institutiei;
¢) dreptul la o asociere sindicala;
d) dreptul la asociere profesionala;
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e) dreptul la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea Contractului individual de munca,
in modul stabilit de Codul muncii al Republicii Moldova;

f) dreptul la munca, conform clauzelor Contractului individual de munca;

g) dreptul la o achitarea la timp a salariului, care cuprinde: salariul de baza, sporul pentru gradul
de calificare, sporul pentru vechimea in munca, munca prestata in conditii nefavorabile, premii care
se stabilesc conform legislatiei in vigoare;

h) dreptul la salarizare pentru munca depusa, in corespundere cu calificarea sa, cu complexi-
tatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

1) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

j) dreptul la concediu de odihna anual, concediu de odihna suplimentar, concediu medical,
concediu de maternitate si concediu partial platit pentru ingrijirea copilului, concediul paternal,
concediu fara platd, concediu pentru studii stabilite prin legislatia in vigoare;

k) dreptul la securitate si sandtate in munca;

1) dreptul la asigurarea sociala si medicald obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare;

m) dreptul la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca, in
modul stabilit de Codul muncii al Republicii Moldova si de politicile interne ale unitatii;

n) dreptul la acces la formarea profesional;

o) dreptul la restituirea cheltuielilor de transport si cazare, precum si la indemnizatii pentru
cheltuieli de intretinere 1n cadrul deplasarilor ce se efectueaza in interes de serviciu, prin dispozitia
conducatorului;

p) dreptul la informare si consultare in problemele, ce influenteaza activitatea profesionala.

Articolul 20.

(1) Salariatul este obligat:

a) sa respecte misiunea, valorile, politicile, instructiunile, regulile, actele normative interne ale
Bibliotecii Nationale a RM si legislatia Tn vigoare a Republicii Moldova;

b) sa apere cu loialitate prestigiul institutiei in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale si pro-
fesionale ale acesteia;

c) sarespecte institutia sub toate aspectele, sd nu aduca nici un fel de prejudicii imaginii acesteia
cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu, manifestarilor organizate de biblioteca, in relatiile cu
publicul si 1n oricare alta situatie;

d) sd nu aducd prejudicii institutiei sau angajatilor sai prin informatii eronate legate de activi-
tatea BNRM;

e) sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios obligatiile
de munca prevazute de Contractul individual de munca si fisa postului;

f) sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor
ce le revin;

g) sa cunoasca planul de munca al sectorului 1n care activeaza, planul pe institutie, sarcinile ce
le revin 1n cadrul planului si sd indeplineasca normele de munca stabilite;

h) sd informeze de indatd angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre imposibilitatea de a se
prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile lucratoare dupa reluarea activitatii de munca,
documentele care justifica absenta;

1) sa participe activ la dezbaterea si rezolvarea problemelor profesionale ale colectivului din care
fac parte si ale Intregii institutii;

j) sarespecte cu strictete programul de lucru. Sa execute la timp obligatiile ce le revin. Sa cunoas-
ca si sd aplice normele si tehnicile de munca recomandate. Sa-si insuseascd cunostintele necesare
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indeplinirii atributiilor de servicii. Sa foloseasca integral si cu maximum de eficientd timpul de
munca. S8 manifeste intransigenta fata de orice abatere, indiferent de functia detinuta de cel in cauza;

k) sa se conformeze dispozitiilor date de sefii carora le sunt subordonati direct, daca acestea nu
contravin legislatiei in vigoare si atributiilor de serviciu,

1) sa se preocupe permanent de ridicarea nivelului profesional, studiind si folosind ma-
terialele documentare din domeniu, sa frecventeze si sa finalizeze cursurile de formare continua la
care sunt programati si sd participe la instruirile profesionale organizate pentru sectorul in care 1si
desfasoara activitatea;

m) sa cunoasca si sd aplice prevederile standardelor nationale, ce tin de activitatea profesionala;

n) sa raspunda pentru integritatea valorilor materiale aflate in gestiunea sa si sd manifeste o
atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale altor salariati;

0) sarespecte cerintele de securitate si sandtate in munca;

p) sa respecte etica profesionald si sd pastreze confidentialitatea datelor cu caracter perso-
nal ale utilizatorilor, a faptelor, informatiei sau a documentelor de care iau cunostintd in exercitarea
functiet;

q) sa promoveze relatii colegiale si sa mentind un comportament corect, demn, adecvat, bazat
pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate in cadrul relatiilor de serviciu, precum si in
relatiile cu utilizatorii, cu persoane din afara institutiei sau cu reprezentanti ai altor institutii, evitand
st aplanand situatiile de conflict. Plangerile utilizatorilor vor fi examinate de cdtre administratia
bibliotecii, cu deciziile si hotararile ulterioare;

r) sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei sau
persoanelor din afara institutiei, cu care intrd in legatura in cadrul atributiilor de serviciu, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea aspectelor vietii private sau formularea unor
sesizari sau plangeri calomnioase;

s) sa aiba o atitudine demna si corecta, respectuoasd, dand dovada de initiativa, creativitate, spirit
constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionald operativa, diplomatie;

t) sd respecte disciplina muncii, s se conformeze programului de lucru al Bibliotecii, sd nu para-
seascd locul de munca in timpul orelor de program, sd nu aiba preocupari strdine in afara intereselor
de serviciu si iesirea din institutie in timpul programului sa fie aprobata obligatoriu cu seful ierarhic;

u) sa motiveze legal orice absentd la serviciu;

v) sa respecte interdictia de a introduce si consuma bauturi alcoolice, substante narcotice sau
toxice in incinta Bibliotecii, in timpul programului de lucru sau si se prezinte sub influentd alcoo-
lica, narcotica sau toxica la locul de munca;

w) sa comunice in cel mai scurt timp orice schimbare de domiciliu sau stare civila, prezentand
actele necesare la sectia Resurse umane;

x) sa informeze conducerea institutiei sau seful nemijlocit despre orice situatie care prezinta
pericol pentru viata si sandtatea oamenilor, sau pentru integritatea patrimoniului angajatorului;

y) sa indeplineasca si alte sarcini distribuite de Directorul general sau seful ierarhic superior cu
privire la obiectivele BNRM.

(2) Salariatilor /e este interzis:

a) sd dezvaluie datele cu caracter personal ale utilizatorilor sau informatia care nu are caracter
public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

b) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei, ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

c) se interzice aflarea persoanelor strdine la locul de munca.
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V. TIMPUL DE MUNCA
Articolul 21.

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla
la dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor Fisei
de post, a Regulamentului de ordine interioara al unitatii, al Contractului individual de munca, al
Contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Articolul 22.

(1) Durata normala a timpului de munca pentru salariatii cu norma intreaga este de 8 ore pe zi,
respectiv de 40 de ore saptamanal si se realizeaza prin saptdmana de lucru de 5 zile, cu 2 zile de
repaus.

(2) Pentru salariatii in varsta de pana la 16 ani, durata zilnica a timpului de munca nu poate depasi
5 ore, iar pentru salariatii in varstd de la 16 la 18 ani si pentru salariatii care lucreaza in conditii
de munca vatamatoare (in baza procesului-verbal al comisiei de evaluare a conditiilor nocive din
institutie), durata zilnica a timpului de munca nu poate depasi 7 ore.

(3) Pentru invalizi, durata zilnica a timpului de munca se stabileste in temeiul certificatului de
invaliditate, in conformitate cu legislatia In vigoare.

Articolul 23.

(1) Programul de activitate este intocmit de institutie, conform specificului activitatii sale si cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

(2) Conducerea Bibliotecii Nationale a RM isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului
si a salariatului.

Articolul 24.

Programul de activitate se refera la toate categoriile de salariati, potrivit specificului activitatii
fiecaruia, se desfasoara ca un proces continuu, in permanenta concordanta cu schimbarile ce au loc
in organizarea institutiei si cu nivelul de dotare tehnica.

Articolul 25.

Continutul programului de lucru va fi urmatorul:

(1) Pentru personalul de specialitate, personalul administrativ si de intretinere - 8.00 — 16.30
(luni-vineri), cu pauza de masa intre orele 12.00-12.30.

(2) Pentru personalul de specialitate din sélile de lectura si depozite care isi desfasoara activitatea
in 2 schimburi:

a) Schimbul I - 9.00 — 17.30 cu pauza de masa intre orele 12.30-13.00.

Schimbul IT — 11.00-19.30 cu pauza de masa intre orele 14.00-14.30.

b) Ziua de vineri este zi fard program pentru utilizatori si zi de repaus pentru personalul de spe-
cialitate care isi desfasoard activitatea in 2 schimburi.

c) Zilele de sambata si duminica — de la 9.00 pana la 17.30.

d) Ultima zi de miercuri a fiecarei luni este zi sanitara, cu reducerea zilei de munca cu 1 ora.

(3) Aflarea in cadrul Bibliotecii Nationale a RM peste programul normal de lucru stipulat in fisa
postului salariatului, se face numai cu aprobarea conducerii acesteia, in forma scrisa, prin cerere
tipizata.

(4) Conducerea Bibliotecii Nationale a RM isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului
si/sau ale salariatului.

Articolul 26.
(1) Pentru anumite categorii de salariati, in conformitate cu legislatia In vigoare si contractul
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individual de munca, se stabileste timpului de munca partial.

(2) Activitatea in conditiile timpului de munca redus nu implica limitarea drepturilor salariatului
privind calcularea vechimii Tn munca, durata concediului de odihnd anual sau a altor drepturi de
munca.

(3) Prin acordul scris al salariatului se permite stabilirea programelor individuale de munca, cu
un regim flexibil al timpului de munca.

Articolul 27.

(1) Programul de lucru se legalizeaza prin ordinul intocmit de catre sectia Resurse umane si
semnat de directorul general al Bibliotecii Nationale a RM. Acest ordin se aduce la cunostinta
salariatilor sub semnatura.

(2) Orice schimbare 1n programul de munca este anuntata utilizatorilor cu un preaviz, in termen
de pana la 3 zile.

(3) Ultima zi de miercuri a fiecarei luni calendaristice biblioteca este inchisd pentru public in
scopul efectudrii curdteniei generale. Durata zilei de munca in acest caz este de 7 ore.

Articolul 28.

Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze sefului subdiviziunii
sau 1n absenta acestui superiorului ierarhic situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora.
In afara cazurilor neprevizute, toate absentele sunt autorizate in prealabil de sefii subdiviziunilor
si superiorii ierarhici. In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in
cauza (boala, accident etc.) superiorul ierarhic este informat imediat, acesta fiind cel in masura sa
aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sa se propuna masuri disciplinare.

Articolul 29.

Invoirile pentru rezolvarea unor probleme personale ale salariatilor se vor face numai cu acordul
sefului subdiviziunii sau a directorilor adjuncti ai Directiilor, dupd cum urmeaza:

a) invoirea salariatului pana la 2 ore - se va Tnainta o cerere tipizata scrisa, catre seful subdiviziunii,

semnatd de catre acesta, cu recuperarea, ulterior, a timpului respectiv, in alta zi, din contul zilelor
de concediu de odihna sau a orelor de peste durata timpului de lucru;

b) invoirea salariatului mai mult de 2 ore sau modificarea graficului de munca - se va Inainta
o cerere tipizata scrisd, catre directorul adjunct al Directiei din componenta careia face parte sub-
diviziunea, semnata de catre seful subdiviziunii, cu recuperarea, ulterior, a timpului respectiv, in
alta zi, din contul zilelor de concediu de odihna sau a orelor de peste durata timpului de lucru, sau
dupa cum a fost modificat graficul.

Articolul 30.

Seful subdiviziunii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind timpul de mun-
ca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de
repaus si zilele de sarbatoare nelucratoare, concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere
platite, invoiri de la program, a orelor lucrate peste program si alte aspecte care privesc timpul de
munca si odihna al salariatilor si la data de 25 a fiecarei luni calendaristice intocmeste tabelul de
pontaj contra semnatura.

Articolul 31.

(1) Durata zilei de munca din ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu 2 ore pentru toti

salariatii, cu exceptia celor carora li s-a stabilit durata redusa a timpului de munca sau ziua de
munca partiala.

(2) In cazul in care ziua de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucritoare se transferd in alta
zi, se va pastra aceeasi durata redusa a zilei de munca.

(3) Daca salariatul a prestat munca in zi de repaus sau in zi de sarbatoare nelucratoare, anga-
jatorul 1i acorda o alta zi libera care nu va fi retribuita (o zi de recuperare echivalenta cu o zi de
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repaus sau o zi de sarbatoare).
(4) In cazul deplasarilor de serviciu, in timpul zilei de munca se stabileste un mod de evidenta:

a) In Cancelarie, se tine un registru pentru evidenta deplasarilor de serviciu in timpul zilei de
munca;

b) toti salariatii Bibliotecii Nationale a RM isi consemneaza deplasarea numai dupa coordonarea
cu seful subdiviziunii si directorul adjunct al Directiei, a oportunitatii si a timpului rezervat deplasarii;

c) absenta salariatului de la locul de munca fara notarea in registrul deplasarilor de serviciu se

considera ca lipsa de la lucru fard motive intemeiate si va fi sanctionatd conform art. 86 alin. h)
Codul muncii al RM,

d) participarea la diverse cursuri, instruiri etc. se admite in baza cererii tipizate a salariatului, cu
emiterea dispozitiei directorului general al BNRM.

VI. TIMPUL DE ODIHNA
Articolul 32.

Timpul de odihna este corelat cu cel de munca si cuprinde urmatoarele forme:

1) repaus zilnic;

2) repaus saptdmanal de doua zile;

3) concediu de odihna;

4) timpul de odihna al lucratorilor la monitor:

a) pentru asigurarea capacitatii optime de munca si mentinerea sanatatii, in afara de pauza obli-
gatorie pentru pranz, in decursul zilei de munca se efectueaza suplimentar pauze reglementate, care
se includ in timpul de munca;

b) in ziua de munca de 8 ore, pauzele reglementate se acorda dupa 2 ore de la inceputul schim-
bului si dupa 2 ore dupd pranz, cu durata de 15 minute fiecare;

¢) nu se admite activitatea la monitor mai mult de 2 ore fara pauze reglementate.

Articolul 33.

(1) Zilele de sarbatoare legale nelucratoare, cu mentinerea salariului mediu, sunt:

a) 1 ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

¢) 8 martie — Ziua internationald a femeii,

d) Prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

e) Ziua de luni la o saptdmana dupa Paste (Pastele Blajinilor);

f) 1 mai — Ziua internationald a solidaritdtii oamenilor muncii.;

g) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemordrii eroilor cazuti pentru independenta Patriei;

h) 27 august — Ziua Independentei Republicii Moldova;

1) 31 august — Sarbatoarea ,,Limba noastra”;

j) 14 octombrie — ziua Hramului municipiului Chisinau;

k) 25 decembrie — Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil nou).

(2) Persoanele care vor fi antrenate sau vor desfasura in zilele de odihna (sarbatoare) diverse
activitati au dreptul la zile de recuperare (o zi de recuperare echivalenta cu o zi de odihna (de sar-
batoare)), in baza cererii tipizate depuse.

(3) In cazul in care ziua de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucritoare se transfera in alta
zi, se va pastra aceeasi duratd redusa a zilei de munca.

(4) Persoanele cu dizabilitati severe si accentuate, unul dintre parintii (tutorele, curatorul) care
au copii in varsta de pana la 4 ani sau copii cu dizabilitati, persoanele care imbind concediile pen-
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tru Ingrijirea copilului cu activitatea de munca si salariatii care ingrijesc de un membru al familiei
bolnav, 1n baza certificatului medical, pot presta munca in zilele de sarbatoare nelucratoare numai
cu acordul lor scris. Totodatd, angajatorul este obligat sd informeze in scris salariatii mentionati
despre dreptul lor de a refuza munca in zilele de sarbatoare nelucratoare.

Articolul 34.

(1) Tuturor salariatilor BNRM li se acordd un concediu de odihna platit, cu o durata de
28 zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sdrbatoare nelucratoare.

(2) Concediul de odihna se acorda salariatilor anual conform programarii stabilite.

(3) Programarea concediilor de odihna anuale se face cu cel putin 2 saptdmani inainte de sfarsitul
fiecarui an calendaristic, contra semnatura.

(4) La programarea concediilor de odihna anuale se tine cont atat de dorinta salariatilor, cat si
de necesitatile asigurarii bunei functionari a Bibliotecii Nationale a RM.

(5) In vechimea in munci care di dreptul la concediu de odihni anual se includ:

a) timpul cand salariatul a lucrat efectiv;

b) timpul cand salariatul nu a lucrat de fapt, dar i s-a mentinut locul de munca (functia) si salariul
mediu integral sau partial;

c) timpul absentei fortate de la lucru — 1n cazul eliberarii nelegitime din serviciu sau transferului
nelegitim la o altd munca si al restabilirii ulterioare la locul de munca;

d) timpul cand salariatul nu a lucrat de fapt, dar si-a mentinut locul de munca (functia) si a primit
diferite plati din bugetul asigurarilor sociale de stat, cu exceptia concediului partial platit pentru
ingrijirea copilului pana la varsta de 3 ani;

e) perioada afldrii in concediu neplatit cu o durata mai mare de 14 zile calendaristice.

(6) Salariatilor 1n varsta de pana la 18 ani, parintilor care au 2 si mai multi copii In varsta de
pana la 16 ani sau un copil cu dizabilitéti si parintilor singuri, care au un copil 1n varsta de pana la
16 ani concediile de odihnd anuale li se acorda in perioada de vara sau, in baza unei cereri tipizate
scrise, 1n orice altd perioada a anului.

(7) In cazuri exceptionale, daca acordarea integrald a concediului de odihna anual salariatului in
anul de munca curent poate sa se rasfranga negativ asupra bunei functionari a unitétii, o parte din
concediu, cu consimtamantul scris al salariatului si cu acordul scris al reprezentantilor salariatilor,
poate fi amanati pentru anul de munci urmitor. In asemenea cazuri, in anul de munca curent, sa-
lariatului i se vor acorda cel putin 14 zile calendaristice din contul concediului de odihna anual,
partea ramasa fiindu-i acordata pana la sfarsitul anului urmator.

Articolul 35.

(1) Concediul de odihna anual se acorda in baza unei cereri tipizate scrise a salariatului, coordo-
nata si semnata de catre seful subdiviziunii, de catre directorul adjunct al Directiei din componenta
careia face parte subdiviziunea, seful sectiei resurse umane si directorul general al BNRM si care
serveste drept temei pentru emiterea ordinului de cétre angajator.

(2) In baza unei cereri tipizate scrise a salariatului, concediul de odihna anual poate fi acordat
integral sau poate fi divizat in doud parti, una dintre care va avea o duratd de cel putin 14 zile ca-
lendaristice.

(3) Concediul de odihna pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupa expirarea a 6
luni de munca la BNRM.

Articolul 36.

(1) Salariatii Bibliotecii Nationale a RM beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar platit
in urmatoarele cazuri:

a) pentru salariatii cu statut de membru de sindicat care 1si achita taxa de cotizare sindicala lu-
nara si a caror munca implica eforturi psiho-emotionale sporite, care participa activ la manifestari
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culturale la nivel local, raional si republican beneficiaza anual de un concediu de odihna suplimentar
platit cu durata de 7 zile calendaristice conform Anexei nr. 1;

b) pentru salariatii auxiliari cu statut de membru de sindicat care isi achita taxa de cotizare
sindicald lunara si a caror munca implicd eforturi psiho-emotionale sporite si participd activ la
manifestari culturale la nivel local, beneficiazd anual de un concediu de odihna suplimentar platit
cu durata de 3 zile calendaristice conform Anexei nr. 1;

¢) pentru salariatii cu statut de membru de sindicat care pe parcursul anului calendaristic prece-
dent nu au fost in concedii medicale — 3 zile calendaristice;

) unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii in varsta de pana la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitati) li se acordd, in baza unei cereri tipizate scrise, un concediu de odihna anual suplimentar
platit cu durata de 4 zile calendaristice;
suplimentar, in baza unei cereri tipizate, 1 zi libera pe luna, cu mentinerea salariului mediu din
contul angajatorului;

g) tatdl copilului nou-ndscut beneficiaza de dreptul la un concediu paternal de 3 si 14
zile calendaristice, pentru participarea efectiva a tatalui la Ingrijirea copilului nou-nascut. Concediul
paternal se acorda in baza unei cereri tipizate in forma scrisa, in primele 56 de zile de la nasterea
copilului. La cerere se anexeaza o copie a certificatului de nastere al copilului.

(2) Concediile de odihna anuale suplimentare indicate in alin (1) lit. a); b), c), d) se alipesc la
concediul de odihnd anual de baza.

Articolul 37.

(1) Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri tipizate scrise, salaria-
tului i se poate acorda, cu consimtdmantul angajatorului, un concediu neplatit, cu o durata de pana
la 120 de zile calendaristice.

(2) Unuia dintre parinti care au doi si mai multi copii in varsta de pand la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitati), parintilor singuri necasatoriti care au un copil de aceeasi varsta li se acorda anual, in
baza unei cereri tipizate scrise, un concediu neplatit cu o durata de cel putin 14 zile calendaristice.
Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihna anual sau poate fi folosit aparte (in intregime
sau divizat) in perioade stabilite de comun acord cu angajatorul.

Articolul 38.

(1) Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul angajatorului, numai cu

acordul tipizat scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac ne-
cesard prezenta acestuia in unitate.

(2) In caz de rechemare, salariatul trebuie sa foloseasca restul zilelor din concediul de odihna
dupa ce a luat sfarsit situatia respectiva, in cadrul aceluiasi an calendaristic. Daca din anumite motive
restul zilelor de concediu de odihna nu au fost folosite in cadrul aceluiasi an calendaristic, salariatul
este Tn drept sa le foloseasca pe parcursul urmatorului an calendaristic. Refuzul salariatului de a-si
folosi partea ramasa a concediului de odihna anual este nul.

Articolul 39.

(1) Salariatii membrii de sindicat, mai beneficiazd de concediu suplimentar platit, pe motive
familiale, in urmatoarele cazuri (Anexa nr. 3):

a) casatoria salariatului — 3 zile;

b) nasterea unui copil al salariatului — 3 zile;

¢) tatalui copilului nou-ndscut - 3 zile, in primele 56 de zile de la nasterea copilului;

d) casatoria unui copil al salariatului — 3 zile;

e) infierea unui copil — 3 zile;
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f) decesul parintilor, socrilor, sotului, sotiei, copiilor, buneilor, fratelui, surorii, cumnatei, cum-
natului salariatului — 3 zile. In caz de necesitate de a se deplasa peste 300 km — 5 zile.

g) parintilor care au copii in clasele primare I-IV — prima si ultima zi a anului scolar;

h) incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrului familiei — 1 zi;

1) aniversarea/jubileul salariatului (30, 40, 50, 60, 70, 80 ani) - 1 zi.

) atingerea varstei de pensionare - 1 zi.

Nota: Pentru salariatii ndscuti 1n zile de sarbatori legale nelucratoare, care au aniversare/jubileu
(30, 40, 50, 60, 70, 80 ani) o alta zi, la dorinta salariatului.

(2) Concediile mentionate la literele a), b), ¢), e), din pct. (1), vor fi justificate prin documente
prezentate angajatorului, in decurs de 30 de zile de la eveniment. In urma lipsei documentelor
doveditoare, concediul va fi considerat neplatit, iar, in cazul ca s-au platit sume In avans, acestea
vor fi restituite institutiei. Aceste concedii se acorda strict in timpul survenirii evenimentului si nu
poate fi transferat in altd perioadd, in afara de mentiunea in nota de la alin (1).

(3) In scopul utilizarii optime de citre salariati a zilelor de repaus si de sarbitoare nelucratoare,
pentru autoritdtile si institutiile publice, dreptul de a transfera zilele de repaus (de lucru) in alte
zile, inclusiv prin modificarea duratei zilnice a timpului de munca, apartine Guvernului. Salariatii
care in ziua declaratd zi de odihna incd nu se aflau Tn raporturi de munca cu institutia, salariatii ale
caror contracte individuale de muncad erau suspendate la data respectiva, precum si salariatii care in
ziua respectiva s-au aflat in concediu medical, in concediu de maternitate, in concediu partial platit
pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 3 ani, in concediu suplimentar nepldtit pentru ingrijirea
copilului in varsta de la 3 la 4 ani, in concediu de odihnd anual, in concediu neplatit si in concediu
de studii nu au obligatia de a se prezenta la serviciu in ziua declaratd zi lucratoare.

Articolul 40.

(1) Concediul medical se acorda tuturor salariatilor in baza certificatului medical eliberat in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Modul de stabilire, calculare si achitare a concediului medical este prevazut de legislatia in
vigoare si in dependentd de vechimea Tn munca:

a) 0 — 5 ani vechime in munca - 60%;

b) 5 — 8 ani vechime in munca - 70%;

¢) 8 si mai multi ani vechime in muncd - 90%.

(3) Concediul medical prenatal si cu diagnoza oncologica sau tuberculoza este calculat si achi-
tat - 100%.

VII. SALARIZAREA
Articolul 41.

Salariul reprezinta orice recompensa sau castig evaluat n bani, platit salariatului de cétre an-
gajator in temeiul prevederilor legislatiei in vigoare si a Contractului individual de munca, pentru
munca prestatd sau care urmeaza a fi prestata.

Articolul 42.

Sistemul si conditiile de retribuire a muncii salariatilor BNRM se stabileste in conformitate cu
legislatia in vigoare, in dependentd de resursele financiare ale institutiei, In raport cu calificarea,
pregatirea si competenta profesionala a salariatului, complexitatea sarcinilor ce-i revin.

Articolul 43.

(1) Salariul angajatului este compus din partea fixa (salariul de baza, spor lunar pentru grad
profesional, spor lunar pentru detinerea titlului stiintific si/sau stiintifico-didactic si pentru titlulul
onorific) si partea variabila (spor pentru performanta si sporuri cu caracter specific).
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(2) Suplimentar la cele mentionate, angajatii institutiei, dupd caz, beneficiaza de:

a) spor de compensare pentru munca prestata in conditii nefavorabile;

b) spor pentru munca prestata in zilele de sarbatoare nelucratoare si/sau in zile de repaus;

¢) supliment pentru participarea in proiecte de dezvoltare In domeniu de competenta in cadrul
institutiei;

d) premii unice.

(3) Fiecarei functii i1 corespund 6 trepte de salarizare corespunzdtoare perioadei de vechime in
munca.

(4) Termenele, periodicitatea si locul de plata al salariului personalului din institutie se stabileste
in conformitate cu art. 142 din Codul muncii al RM.

(5) Salariul de bazd corespunde muncii prestate in cadrul programului complet de munca in
cursul unei luni.

(6) Salariul de baza se stabileste conform coeficientului prevazut in legislatie, in raport cu functia
detinuta, nivelul de studii, categoria de calificare, vechimea Tn munca (treapta de salarizare).

(7) Fiecarei functii ii corespunde 6 trepte de salarizare corespunzatoare perioadelor de vechime
in munca.

Treptele corespunzatoare vechimii in munca sunt:

a) delaOla2ani—1I

b) dela2la5ani—1II

c) dela5la10ani—III

d) delal0la15ani—IV

e) delal5anila20ani—V

f) peste 20 ani — VI

(8) Sporul la salariu pentru performante profesionale individuale in munca poartd caracter sti-
mulator si se bazeaza pe calitatea muncii, aportul si profesionalismul angajatului, obiectivitate si
impartialitate, fiind stabilit si achitat in functie de aportul angajatului la obtinerea rezultatelor.

(9) Aprecierea aportului angajatului la obtinerea rezultatelor si evaluarea performantelor individu-
ale ale acestuia se realizeaza de catre evaluator. Evaluarea performantelor se efectueaza trimestrial.
Sporul la salariu pentru performante este stabilit in baza Fisei de evaluare a angajatului, pentru
un termen de 3 luni si se anuleaza in caz de sanctiune disciplinard. Se acordd lunar conform
performantei individuale obtinute, se achitd concomitent cu salariul si se aplicd pe parcursul
trimestrului curent, pentru rezultatele activitatii desfasurate in trimestrul precedent.

(10) Aprecierea aportului salariatului la obtinerea rezultatelor se realizeaza in baza urmatoarelor
criterii generale de evaluare:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) conceptualizare si responsabilitate, inclusiv decizional;

d) conducere, coordonare si supervizare (suplimentar pentru functiile de conducere);

€) comunicare;

f) volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate.

(11) Modul de stabilire a sporului pentru performanta se aproba de catre Guvern.

Articolul 44.

Salariatii Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova in urma realizdrii sarcinilor la nivelul
standardelor de performanta pot beneficia de:

a) multumiri — o masura de stimulare morala, ce constituie in sine recunoasterea oficiald din partea

angajatorului a meritelor de munca ale salariatului;
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b) diplome — documente prin care oficial se exprima onorul fata de salariat pentru merite deo-
sebite din partea angajatorului;

¢) prime — o masura de stimulare, ce consta in recompensa materiald suplimentara pentru realizari
in munca, 1n scopul amplificarii cointeresarii morale si materiale a salariatului;

d) participarea la actiuni de instruiri nationale si internationale;

€) avansare in cariera,

f) inaintari la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice).

VIII. NORMAREA MUNCII
Articolul 45.

(1) Prin norme de munca se intelege normele de productie, de timp, de deservire, de personal
care se stabilesc de cdtre Angajator pentru salariati in concordanta cu organizarea productiei si a
muncii, astfel, ncat sa corespunda conditiilor concrete din unitate si sa nu conduca la suprasolici-
tarea salariatilor.

(2) Normarea muncii reprezintd o parte componentd a administrarii si include determinarea
cheltuielilor de munca (timp) necesare pentru indeplinirea lucrarilor de cétre salariati si stabilirea
pe aceastd baza a normelor de muncd, conform legislatiei in vigoare (Hotararea Guvernului Nr. 98
din 04.02.2013 pentru aprobarea Regulamentului privind modul de organizare a normarii muncii
in ramurile economiei nationale).

(3) Biblioteca Nationald a RM aplicd normarea muncii ca instrument de conducere, organizare
si control.

(4) Aplicarea normelor ajutd la cresterea productivitdtii muncii, la stabilirea necesarului de forta
de munca, inlatura diferitele cauze ale pierderilor de timp sau consumului inutil de munca, asigura
conditii de aplicare a unui sistem motivational de salarizare.

(5) Normele de munca se elaboreaza de catre angajator, conform normativelor in vigoare, sau,
in cazul in care nu existd normative, normele de munca se elaboreaza de catre angajator cu acordul
sindicatului ori, dupi caz, al reprezentantilor salariatilor. In cazul unui dezacord cu privire la nor-
mele de munca, partile vor apela la arbitrajul unui tert ales de comun acord.

(6) Normele de munca unice sau norme-tip se elaboreaza de catre autoritatile administratiei pu-
blice centrale de specialitate de comun acord cu patronatele si sindicatele respective, si se aproba
in modul stabilit de Guvern.

Articolul 46.

(1) In cazul in care normele de munci nu mai corespund conditiilor pentru care au fost aprobate
sau nu asigura ocuparea completa a timpului normal de munca, acestea pot fi revizuite sau inlocuite.

(2) Procedura de revizuire sau Inlocuire se stabileste prin Contractul colectiv de munca si/sau
prin Conventia colectiva.

(3) Inlocuirea si revizuirea normelor de munci se efectueaza de citre autorititile care le-au emis.

(4) Despre introducerea unor norme de munca noi, salariatii trebuie sa fie anuntati in scris, sub
semnaturd, cel putin cu 2 luni Tnainte.

Articolul 47.

(1) Angajatorul este obligat sa asigure permanent conditii de munca necesare pentru indeplinirea
normelor de productie (de deservire).

(2) Dreptul de a verifica daca si in ce mod legislatia din domeniul relatiilor de munca este res-
pectata de angajator, precum si dacd angajatorul incalcd sau nu dispozitiile privind securitatea si
sanatatea in munca, revine organelor de stat de control, in urma controalelor comune, inopinate sau
planificate. Inspectorul exercitd controlul doar in limitele competentei atribuite prin lege.

(3) Rezultatele controlului se considera nule si nu pot servi drept temei pentru executarea
prescriptiei privind inlaturarea ncélcarilor si/sau pentru aplicarea sanctiunilor respective in cazul
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in care controlul a fost efectuat de organul de control si/sau de colaboratorii acestuia cu incédlcarea
prevederilor legislatiei in vigoare.

IX. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI MATERIALA
Articolul 48.

Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona regulilor de compor-
tare stabilite in conformitate cu legislatia n vigoare, cu Conventia colectiva, Contractul colectiv
de munca, Contractul individual de munca, precum si cu alte acte normative la nivelul institutiei,
inclusiv cu prezentul Regulament.

Articolul 49.

Incilcarea cu vinovatie de catre salariati, indiferent de functia pe care o ocup, a obligatiilor de
serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

Articolul 50.

Raéspunderea disciplinara constituie o forma de raspundere specificd dreptului muncii si cuprinde
ansamblul normelor legale care definesc abaterile disciplinare, stabilesc sanctiunile si reglementeaza
conditiile de fond si procedurale pentru aplicarea lor.

Articolul 51.

(1) Salariatii recunosc dreptul institutiei de a stabili normele de disciplind a muncii.

(2) Salariatii convin sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de lucru in institutie,
cu respectarea prevederilor legale si a prezentului Regulament.

Articolul 52.

Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai, ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disci-
plinara.

Articolul 53.

Constituie abateri disciplinare:

a) intarzieri repetate si fard motive intemeiate;

b) incdlcarea repetata a obligatiilor de munci;

c) absenta fara motive intemeiate de la locul muncii timp de 4 ore consecutive (fara a tine cont
de pauza de masa) in timpul zilei de munca;

d) neglijenta repetatd in efectuarea lucrarilor, in realizarea atributiilor de functie;

e) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

f) nerespectarea fundamentului juridic al Bibliotecii Nationale a RM;

g) prezentarea la lucru in stare de ebrietate alcoolicd, narcotica sau toxica;

h) comportament imoral in institutie;

1) folosirea in relatii cu colegii si cu utilizatorii a unui limbaj, comportament agresiv;

j) plecarea de la serviciu inainte de terminarea programului de lucru, parasirea locului de munca
fara aprobarea sefului ierarhic superior;

k) neexecutarea sau executarea cu Intarziere a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului
si prin normele aprobate;

1) executarea de lucrari in interes personal in timpul serviciului;

m) sustragerea (inclusiv in proportii mici) sau inlesnirea sustragerii oricaror bunuri din incinta
institutiei,

indiferent de proprietarul acestora;

n) comportare necorespunzatoare, abuz fizic sau verbal,

0) nerespectarea cu intentie sau din neglijenta grava a actelor normative ce reglementeaza acti-
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vitatea BNRM, aregulilor de securitate, protectie si igiena muncii, a Codului etic al bibliotecarului.
Articolul 54.

Se considera incdlcare grava a obligatiilor de munca urmatoarele actiuni ale salariatului:

a) primirea si eliberarea bunurilor, precum si a mijloacelor banesti fara perfectarea do-
cumentelor corespunzatoare;

b) acordarea serviciilor prin uzul functiei in schimbul unei remunerari, unui serviciu sau altor
beneficii;

c) folosirea in scopuri personale a banilor Tncasati;

d) folosirea in scopuri personale a bunurilor angajatorului si a bunurilor aflate in gestiunea an-
gajatorului fard acordul scris al acestuia;

e) nerespectarea clauzei confidentialitétii;

f) incalcarea cerintelor de securitate si sandtate in munca, daca aceasta incalcare a atras consecinte
grave (accident de munca, avarie) sau a creat un pericol real si iminent al survenirii unor asemenea
consecinte;

g) refuzul de a trece controlul medical, in cazul in care acesta este obligatoriu;

h) cauzarea unui prejudiciu material marimea caruia depdseste cinci salarii medii lunare pe
economie prognozate.

Articolul 55.

(1) Pentru incalcarea disciplinei de munca pot fi aplicate urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertisment — reprezintd comunicarea scrisd facutd salariatului prin care i se atrage atentia
asupra faptei savarsite si 1 se pune in vedere ca, daca nu se va corija si va sdvarsi noi abateri, va fi
sanctionat mai grav;

b) mustrare — consta 1n notificarea scrisa facuta salariatului prin care i se pune in vedere ca a in-
calcat obligatiile de munca, atragandu-i-se atentia asupra necesitatii de a-si revizui conduita n viitor;

¢) mustrare aspra — reprezinta comunicarea scrisa facuta salariatului prin care i se pune n vedere
ca a Incdlcat grav si repetat obligatiile de munca;

d) concediere — desfacerea din initiativa angajatorului a Contractului individual de munca.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara.

(3) La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul va tine cont de gravitatea abaterii disciplinare
comise si de alte circumstante obiective. Termenul de valabilitate a sanctiunii disciplinare nu poate
depasi un an din ziua aplicarii. Daca pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi
sanctiuni, se considera cd sanctiunea disciplinard nu i-a fost aplicatd. Angajatorul este in drept sa
revoce In decurs de 1 an sanctiunea disciplinara.

Articolul 56.

(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile In care aceasta a fost sdvarsita, gradul de vinovétie si consecintele abaterii,
comportarea generala in serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a
altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile prevazute de lege.

(2) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si
dupa audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

(3) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la aba-
terile imputate se consemneaza intr-un proces-verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicat.

(4) In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept si organizeze si o
ancheta de serviciu, a cirei duratd nu poate depisi o luna. In cadrul anchetei, salariatul are dreptul
sa-si explice atitudinea si s@ prezinte persoanelor abilitate la efectuarea anchetei toate probele si
justificarile pe care le considera necesare.

(5) Daca incalcarea disciplinara a fost efectuata in urma unor conflicte, atunci angajatorul prin
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ordin constituie n termen de 3 zile calendaristice comisia de conciliere.
Articolul 57.

(1) Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare angajatorul solicita, in scris, de la salariat explicatii
privind fapta comisa. Explicatia este prezentata de cétre salariat in termen de 5 zile lucratoare de la
data solicitarii. Refuzul de a prezenta explicatia se consemneaza intr-un proces-verbal.

(2) Sanctiunea disciplinard se aplicd prin ordinul angajatorului, care se aduce la cunostinta sa-
lariatului sub semnatura in termen de 5 zile lucrdtoare de la data emiterii si 1si produce efectele de
la data comunicarii. Refuzul salariatului de a confirma prin semnéturd comunicarea ordinului se
fixeaza intr-un proces-verbal.

(3) Sanctiunea se aplicd, de regula, imediat dupa constatarea abaterilor, dar nu mai tarziu de
o lund din ziua constatdrii ei, fard a lua in calcul timpul iesirii salariatului in concediul anual de
odihna, in concediul de studii sau in concediul medical.

Articolul 58.

(1) Raspunderea materiala este o forma de raspundere patrimoniald specifica, in baza careia
salariatul isi asuma raspunderea materiala deplind pentru integritatea valorilor materiale — colectii,
echipament tehnic (computer, scaner, imprimanta, copiator etc.), mese, scaune, rafturi etc. aflate in
gestiunea sa ca mijloace fixe, iar angajatorul se obliga sa creeze salariatului conditii pentru munca
si pentru asigurarea integritatii mijloacelor fixe ce i-au fost transmise in gestiune.

(2) In cazul in care salariatii executd in comun anumite genuri de lucriri legate de pastrarea,
prelucrarea, livrarea, folosirea etc. a valorilor ce le-au fost transmise, fiind imposibila delimitarea
raspunderii materiale, se instituie raspunderea materiala colectiva.

(3) Acordul privind raspunderea materiald se realizeaza prin semnarea Contractului cu
privire la raspunderea materiala deplina, unde sunt reglementate drepturile si obligatiile partilor,
modul de reparare a prejudiciului material.

(4) Contractul cu privire la raspunderea materiala deplina este incheiat la inceputul
fiecarui an calendaristic.

(5) Pentru prejudiciu cauzat salariatul raspunde material in limitele salariului mediu lunar,
conform pierderilor reale, pornindu-se de la pretul de cost minus uzura.

(6) Repararea prejudiciului material cauzat de salariat poate fi integral, partial sau benevol, in
dependenta de acordul partilor la care au ajuns 1n acest sens.

X. SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA
Articolul 59.

(1) Angajatorul raspunde de securitatea si sandtatea in munca, elaborand instructiuni de protectie
a muncii corelate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatorul este obligat sd asigure securitatea si sdnatatea salariatilor sub toate aspectele ce
tin de activitatea desfasurata.

(3) Obligatiile lucratorilor in domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca nu aduc atingere princi-
piului responsabilitatii angajatorului.

(4) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul este obligat si ia masurile necesare pentru
protectia securitatii si sdnatatii lucratorilor, inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, asi-
gurarea informarii si instruirii, precum si pentru asigurarea organizdrii si a mijloacelor necesare.

(5) Angajatorul este obligat sa organizeze examenul medical al salariatului inainte de incheierea
contractului individual de munca si examenele medicale periodice pe parcursul actiunii contractului
individual de munca, In conformitate cu actele aprobate de organele ocrotirii sanatatii si cu legislatia
in vigoare, cu concediu suplimentar platit salariatului de la locul de munca pentru 1 zi;

(6) Angajatorul desemneaza unul sau mai multi lucrdtori care sa se ocupe de activitatile de
protectie si prevenire a riscurilor profesionale in unitate.
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(7) Lucratorii desemnati trebuie sa aiba absolvite cursurile de instruire in domeniul securitatii
si sdnatatii Tn munca si sa dispuna de mijloacele necesare.

(8) Anual angajatorul organizeaza actiuni de instruire Tn domeniul securitatii si sanatétii in munca,
asigurd salariatii cu echipamente si mijloace de protectie individuala conform legislatiei.

XI. PROTECTIA DATELOR PERSONALE ALE SALARIATULUI
Articolul 60.

In temeiul prevederilor art. 91 din Codul Muncii al RM si in scopul asigurarii drepturilor si
libertatilor omului si cetateanului, in procesul prelucrarii datelor personale ale salariatului, angaja-
torul si reprezentantii lui sunt obligati sa respecte urmatoarele cerinte:

a) prelucrarea datelor personale ale salariatului poate fi efectuata exclusiv in scopul in-
deplinirii prevederilor legislatiei in vigoare, acordarii de asistenta la angajare, instruirii $i avansarii
in serviciu, asigurdrii securitatii personale a salariatului, controlului volumului si calitétii lucrului
indeplinit si asigurarii integrititii bunurilor unitatii;

b) la determinarea volumului si continutului datelor personale ale salariatului ce urmeaza a fi
prelucrate, angajatorul este obligat sa se conduca de legislatia in vigoare;

¢) toate datele personale urmeaza a fi preluate de la salariat sau din sursa indicata de acesta;

d) angajatorul nu este in drept sd obtina si sa prelucreze date referitoare la convingerile politice
si religioase ale salariatului, precum si la viata privati a acestuia. In cazurile previzute de lege,
angajatorul poate cere si prelucra date despre viata privata a salariatului numai cu acordul scris al
acestuia;

e) angajatorul nu este in drept sd obtina si sd prelucreze date privind apartenenta salariatului
la sindicate, asociatii obstesti si religioase, partide si alte organizatii social-politice, cu exceptia
cazurilor prevazute de lege;

f) la adoptarea unei decizii care afecteaza interesele salariatului, angajatorul nu este in drept sa
se bazeze pe datele personale ale salariatului obtinute exclusiv in urma prelucrarii automatizate
sau pe cale electronica;

g) protectia datelor personale ale salariatului contra utilizarii ilegale sau pierderii este asigurata
din contul angajatorului;

h) salariatii si reprezentantii lor trebuie sa fie familiarizati, sub semnaturd, cu documentele vi-
zand modul de prelucrare si pastrare a datelor personale ale salariatilor si sa fie informati despre
drepturile si obligatiile lor Tn domeniul respectiv;

1) salariatii nu trebuie sd renunte la drepturile lor privind pdstrarea si protectia datelor personale;

j) angajatorii, salariatii si reprezentantii lor trebuie sa elaboreze In comun masurile de protectie
a datelor personale ale salariatilor.

Articolul 61.

La transmiterea datelor personale ale salariatului, angajatorul trebuie sa respecte urmatoarele
cerinte:

a) sa nu comunice unor terti datele personale ale salariatului fara acordul scris al acestuia, cu
exceptia cazurilor cand acest lucru este necesar in scopul prevenirii unui pericol pentru viata sau
sandtatea salariatului, precum si a cazurilor prevazute de lege;

b) sd nu comunice datele personale ale salariatului In scopuri comerciale fara acordul scris al
acestuia;

c) sa previna persoanele care primesc datele personale ale salariatului despre faptul ca acestea
pot fi utilizate doar in scopurile pentru care au fost comunicate si sd ceara persoanelor in cauza
confirmarea in scris a respectarii acestei reguli. Persoanele care primesc datele personale ale salari-
atului sunt obligate sa respecte regimul de confidentialitate, cu exceptia cazurilor prevazute de lege;

d) sa permita accesul la datele personale ale salariatului doar persoanelor imputernicite in acest
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sens, care, la randul lor, au dreptul sa solicite numai datele personale necesare exercitarii unor
atributii concrete;

e) sd nu solicite informatii privind starea sdnatatii salariatului, cu exceptia datelor ce vizeaza
capacitatea salariatului de a-si Indeplini obligatiile de munca;

f) sa transmita reprezentantilor salariatilor datele personale ale salariatului in modul prevazut de
legislatie s1 s limiteze aceasta informatie numai la acele date personale care sunt necesare
exercitdrii de catre reprezentantii respectivi a atributiilor lor.

Articolul 62.

(1) In temeiul prevederilor art. 93 din Codul Muncii al RM si in scopul asiguririi protectiei
datelor sale personale care se pastreaza la angajator, salariatul are dreptul:

a) de a primi informatia deplina despre datele sale personale si modul de prelucrare a acestora;

b) de a avea acces liber si gratuit la datele sale personale, inclusiv dreptul la copie de pe orice act
juridic care contine datele sale personale, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatia in vigoare;

¢) de a-si desemna reprezentantii pentru protectia datelor sale personale;

d) de a cere excluderea sau rectificarea datelor personale incorecte si/sau incomplete, precum si
a datelor prelucrate cu incilcarea cerintelor legale. In cazul in care angajatorul refuza sa excluda
sau sa rectifice datele personale incorecte, salariatul este in drept sa notifice in scris angajatorului
dezacordul sdau motivat;

e) de a ataca in instanta de judecata orice actiuni sau inactiuni ilegale ale angajatorului admise
la obtinerea, pastrarea, prelucrarea si protectia datelor personale ale salariatului.

(2) Persoanele vinovate de incalcarea normelor privind obtinerea, pastrarea, prelucrarea si
protectia datelor personale ale salariatului poarta raspundere conform legislatiei in vigoare.

XII. HARTUIREA LA LOCUL DE MUNCA
Articolul 63.

(1) Partile recunosc ca relatiile de munca trebuie sa se bazeze pe principii bunei credinte, ceea
ce inseamna ca toate activitatile angajatorului trebuie sd urmareascad indeplinirea scopului bunei
functionari a unitatii. In nici un caz actiunile conducatorului nu trebuie si vizeze personalitatea sau
integritatea morala si profesionald a salariatului.

(2) Orice fenomen care duce la distrugerea psihica a lucratorului nu trebuie sa fie tolerata in
colectivul de munca.

(3) Partile confirma ca hartuirea este una dintre cele mai dure manifestari agresive care pot sa
aiba loc la locul de munca. Hartuirea nu poate fi utilizata de angajator pentru concedierea salariatilor
Incomozi.

(4) Partile percep hartuirea, inclusiv sexuala, ca atentate severe la principiile fundamentale ale
libertatii si integritatii omului.

(5) Hartuirea la locul de muncad, inclusiv sexuald, reprezinta orice forma de comportament
nedorit, constand in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale, vizuale
ofensatoare, invitatii compromitdtoare, cereri de favoruri sau orice altd conduita cu conotatii care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

(6) Pentru a combate fenomenul hartuirii, inclusiv sexuale, angajatorul unitatii este obligat:

a) sa ia toate masurile pentru respectarea demnitatii in munca, integritatea morala si profesionala
a salariatilor;

b) sa evalueze riscurile care genereazad hartuirea la locul de munca si sa Intreprinda actiuni, in
comun cu organizatia sindicala, reprezentanta a salariatilor, pentru a contracara fenomenul hartuirii,
inclusiv sexuale, la locul de munca;

¢) sa informeze toti salariatii de regulile de conduita ce trebuie respectate si de sanctiunile apli-
cabile in cazul incalcarii acestora;
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d) sa asigure confidentialitatea cazurilor de hartuire sexuald, la cererea persoanei hartuite;
e) prevenirea violentei fizice si verbale fata de salariati din partea pacientilor, rudelor acestora
si a tertilor.

XIIL. DISPOZITII FINALE
Articolul 64.

Prezentul Regulament de ordine interioara a Bibliotecii Nationale a RM intra in vigoare la data

semndrii lui si se aduce la cunostinta tuturor salariatilor sub semnatura.
Articolul 65.

Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au luat cunostinta
de continutul acestui regulament si au semnat in Registrul Regulamentului de ordine interioara al
BNRM, tinut in sectia Resurse umane.

Articolul 66.

Salariatii familiarizati cu Regulamentul dat, confirmd acest fapt prin depunerea semna-
turii in Lista salariatilor familiarizati cu ,, Regulamentul de ordine interioara al Bibliotecii
Nationale a Republicii Moldova” (se anexeazd) care este parte integranta a acestuia.

Articolul 67.

Prezentul Regulament poate fi supus unor modificari si completari, discutate si promovate spre
aprobare de catre Adunarea generala a angajatilor si prin emiterea dispozitiei directorului general
al Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova.

Anexe: Anexele nr. 1, 2, 3.

Data semnarii 31.12.2020

Anexa nr.1
la Regulamentul de ordine interioara

al Bibliotecii Nationale a RM

Durata concediului anual suplimentar platit

Denumirea functiei Concediu suplimentar
(zile calendaristice)

Director general, director adjunct, jurisconsult, sef 7
sectie, specialist principal, specialist superior, bibli-
otecar principal, bibliotecar, redactor, sef Cancelarie,
sef arhiva, pictor, inginer, inginer principal, inginer
programator, programator principal, contabil-sef,
contabil, economist, tehnician, administrator, operator,
sofer (conducdtor auto), legator

Garderobierd, muncitor calificare Tnalta, ingrijitoare 3
de incaperi, maturator, hamal

NOTA:
Lista este alcatuita in conformitate cu prevederile Conventiei colective (nivel de ramura) art.
VI pct. 41 si Anexa nr. 3.
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Anexa nr.2
la Regulamentul de ordine interioara
al Bibliotecii Nationale a RM

Lista-tip

de lucrari si locuri de munca cu conditii grele si deosebit de grele, vatimatoare si
deosebit de vatamatoare pentru care salariatilor li se stabilesc sporuri de compensare si

concediul suplimentar, in zile calendaristice

Codul, con- Concediul Numarul de Mari-
form HG nr. suplimentar, puncte mea
Denumirea 1487 din Conditii nocive in zile calen- | pentru gradul | sporu-
functiei 31.12.2004 daristice de nocivitate lui,
in lei
1 2 3 4 5 6

Director general, K.73.A.047 Lucrul la monitor, aparate de mul- 2,1-4,0 2,1-4,0 | 120 120
adjuncti, juriscon- | K.73.A.042 | tiplicare, lucru psiho-emotional. 2,1-4,0 2,1-4,0 | 120 120
sult Lucrul in depozitele de carti si
sp. securitate si in incaperile unde se pastreaza 2,1-4,02,1-4,0 | 120
sanatate iIn munca colectii de carti, reviste, ziare, 2,1-4,0/4,1-6,0 | 120
sef arhiva, sef depo- arhiva cu concentratie de praf si 2,1-4,0/4,1-6,0 | 120;
zit, sef sectie, diferiti agenti patogeni. Lucrul cu 2,1-4,0/4,1-6,0 | 140; 160
bibliotecar princi- publicatiile care circula la cititori 2,1-4,0/4,1-6,0 | 120;
pal, si sunt surse de infectie. Toxicita- 2,1-4,0/4,1-6,0 | 140; 160
bibliotecar, sp. prin- tea vopselei tipografice de pe 4,1-6,0 120;
cipal, sp. superior, documente. Lucrul cu cataloa- 140; 160
redactor gele. Munca legata de relatia cu 120;

publicul in silile de lectura si 140; 160

salile de Tmprumut la domiciliu 120;

a publicatiilor. Lucru cu diferiti 140; 160

dezinfectanti din depozit. 120
Sectia Carte veche |K.73.A.047 | Lucrul cu carti vechi infectate,
sirard deteriorate de bacterii, insecte,
sef sectie, bibli- rozatoare. 4,1-6,0 4,1-6,0 | 140 140
otecar principal, Lucrul in depozitele de carti si 4,1-6,0 4,1-6,0 | 140 140
bibliotecar, in Incaperile unde se pastreaza 4,1-6,0 140
sp. principal, sp. colectii de carti, reviste, ziare cu
superior concentratie de praf. Lucrul cu

publicatiile care circula la cititori

si sunt surse de infectie. Toxici-

tatea vopselei tipografice de pe

documente. Lucrul cu cataloa-

gele. Munca legata de relatia cu

publicul in silile de lectura.
Centru tehnic de DE.22.A.033 |Restaurarea documentelor cu
conservare folosirea substantelor nocive.
si restaurare a docu- Curatirea de murdarii, ceara, clei
mentelor Sef sectie vechi, scama, praf a cartilor. 4,1-6,0 4,1-6,0 | 160 160
restaurator, micro- Dezinfectarea cartilor inainte de 4,1-6,0 4,1-6,0 | 160 160
biolog, legator DE.22.A.024 |restaurare.

Utilizarea substantelor chimice

nocive (formalina, timolul, ace-

tona, cleiuri de toate tipurile,

colencor). Lucrari de taiere si

copertare.

153



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

Pictor,
operator

DE.22.A.024

Activitatea 1n conditii de subsol
sau demisol Lucrari la aparate de
copiere si alte aparate de multi-
plicare. Concentratie sporita de
chimicale, developanti SVI-
LIPPO, SP-19, roluzie pentru
forme EP, vopsea, acid orto-
fosforic, diferite tipuri de hartie
chimica, cleiuri.

2,1-4,0 4,1-6,0

120
140

Inginer principal,
inginer programa-
tor, programator

K.73.A.051

Lucrul cu monitoarele, com-
putere, aparate de multiplicat.
Oboseala a aparatului vizual si a
celui locomotor.

2,1-4,0

120

Inginer, administra-
tor, tehnician

Materiale audio si video afecta-
te de agenti biologici (micromi-

cete, ciuperci, bacterii). Lucrul in
depozitele de carti si in incépe-
rile unde se pastreaza colectii de
carti, reviste, ziare cu concentratie
de praf. Lucrul in subsoluri cu

concentratie inalta de praf.

2,1-4,0/4,1-6,0
2,1-4,0 0,5-2,0

120; 140
120 100

Sofer, muncitor cali-
ficare nalta, garde-
robiera, ingrijitoare
de incaperi, hamal,
maturator

K.73.A.027
K.73.A.039

Lucrul cu ..... pentru deservirea
unitatii auto si gazele toxice ce se
emana de la combustibil. Lucrul in
depozitele de carti si in incaperile
unde se pastreazd colectii de carti,
reviste, ziare cu concentratie de
praf si diferiti agenti patogeni.
Ridicarea si deplasarea (unicd)
a greutatii In alternare cu altd
munca. Lucru psiho-emotional.

Spalatul manual si dezinfectarea
incaperii.

Lucrari manuale de Incarcare-des-
carcare.

Poluarea aerului cu pulberi, in-
clusiv toxici (cu gaze emanate
de autovehicule si de centralele
termoelectrice).

0,5-2,0 0,5-2,0
0,5-2,0 0,5-2,0
0,5-2,0 0,5-2,0

100 100
100 100
100 100

secretar, contabil-sef,
economist, conta-
bil-casier, contabil
salariu

K.73.A.051
K.73.A.042

Lucrul cu computere, aparate de
case, masini de calcul, aparate de
multiplicare.

2,1-4,0 2,1-4,0
2,1-4,0 2,1-4,0
2,1-4,0

120 120
120 120
120

NOTA:

Lista-tip este alcatuita in conformitate cu prevederile Hotararilor Guvernului Republicii Moldo-
va nr.1487 din 31.12.2004 “Cu privire la aprobarea Listei-tip a lucrarilor si locurilor de munca cu
conditii grele si deosebit de grele, vatamatoare si deosebit de vatamatoare pentru care salariatilor
li se stabilesc sporuri de compensare”, nr.1335 din 10.10.2002 “Despre aprobarea Regulamentului
cu privire la evaluarea conditiilor de munca la locurile de munca si modul de aplicare a listelor
ramurale de lucrari pentru munca prestatd in conditii nefavorabile”, a Fiselor de evaluare expresa a
starii conditiilor de munca in conformitate cu prevederile HG nr.1335 din 10.10.2002 si a Conventiei
colective (nivel de ramurd) art. VI pct. 43 si Anexa nr. 4.
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Anexa nr.3

la Regulamentul de ordine interioara

al Bibliotecii Nationale a RM

Durata concediilor suplimentare platite pe motive familiale,
exprimate in zile lucriatoare

In caz de:

Casatoria salariatului 3 zile
Casatoria copilului salariatului 3 zile
Infierea copilului 3 zile

Decesul parintilor, socrilor, sotului/sotiei, copilului, buneilor,
fratelui, surorii, cumnatului, cumnatei

3 zile. In caz de necesitate de a
se deplasa peste 300 km — 5 zile

Parintilor care au copii in clasele [-IV

Cate o zi la Inceputul si sfarsitul
anului de studii

Incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrului fa-| 1 zi
miliei

Jubileul / aniversarea salariatului (30, 40, 50, 60, 70, 80 ani) |1 zi
Atingerea varstei de pensionare 1 zi

Tatal copilului nou-nascut

3 zile, in primele 56 de zile de la
nasterea copilului

Contractul colectiv de munca al Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova

pentru anii 2021-2025

Inregistrat sub nr i d
Ia Inspectoratul Teritorial de Muncd al
mun. Chisiniiu

din AIALAOLE P

CONTRACTUL

o

“3% | Contract colectiv de munci al Bibliotecii Nationale a RM | 139

APROBAT

ey

ral al Bibliotecii Nationale a RM

Cara Lilia,

al Organizatici sindicale a BNRM

COLECTIV DE MUNCA
al Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova
mun. Chigindu, str. 31 August 1989, 78A

pentru anii 2021 — 2025

[T Prezentul documen 4'a BNRM. Orice formd de

| reproducere, utilizare p

este permis numai cu acordul |
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P

?
oY
Biblioteca Nationala . T 3
,';q;,,blicii 3;?3:,,’ Contract colectiv de munci al Bibliotecii Nationale a RM 2/30

Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei Contractului

Nr. Elemente privind Numelesi | F unclia Data Semndtura
d.o. responsabilii §i prenumele
operafiunea
13 Elaborat Cara Lilia Sef sectie
' Resurse of. Coo
umane
Z. Completat gi/sau Cara Lilia |  Sef sectie
modificat Resurse
umane /
3. Verificat Tostogan Prim director =
Aliona adjunct

Situatia editiilor si a reviziiior

Nr. | Editia/revizia | Pagina Descrierea modificarii Data J Semnitura
d/o | in cadrul edifiei

Editia Il }
2.1. | Revizia | e
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Cuprins

Titlul I. Dispozitii generale

Titlul II. Drepturile, obligatiile si garantiile partilor

Titlul III. Contractul colectiv de munca

Titlul I'V. Contractul individual de munca

Titlul V. Timpul de munca si timpul de odihna

Titlul VI. Salarizarea

Titlul VII. Garantii si compensatii

Titlul VIII. Normarea muncii

Titlul IX. Sénatatea si securitatea in munca

Titlul X. Particularitétile de reglementare a muncii unor categorii de salariati

Titlul XI. Raspunderea disciplinard si materiala

Titlul XII. Formarea profesionala

Titlul XIII. Dispozitii finale

Anexe

TITLUL I. DISPOZITII GENERALE
Articolul 1. Partile contractuale: Unitatea si salariatii

Unitatea:

Biblioteca Nationala a Republicii Moldova, str. 31 august 1989, 78 ”A”.

Tel. (373) 22 14 75; e-mail biblioteca@bnrm.md

reprezentatd legal de dna Elena Pintilei, Director general

Tel. (373) 24 04 93; e-mail elena.pintilei@bnrm.md

in calitate de Unitate numita In continuare Angajator si Salariatii reprezentati legal de dna Lilia
Cara, Presedintele Organizatiei sindicale a Bibliotecii Nationale a RM

Tel. (373) 24 05 07; e-mal cadre@bnrm.md

au convenit incheierea prezentului Contract colectiv de munca la data de

Articolul 2. Temeiul legal

Prezentul Contract colectiv de munca, incheiat cu respectarea dispozitiilor legale, constituie
legea partilor si se incheie avand la baza:

a) Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.2003 cu modificari si completari.

b) Legeanr. 270 din data de 23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar.

c) Legeanr. 271 din data de 23.11.2018 pentru modificarea unor acte legislative.

d) Legea nr. 133 din data de 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal cu mo-
dificari.

e) Legea sindicatelor nr. 1129-XIV din 07.07.2000.

f) Legea sanatatii si securitdtii in muncd nr. 186-XVI din 10.07.2008.

g) Hotararea Guvernului RM nr. 1487 din 31.12.2004 cu privire la aprobarea listei-tip a lucrarilor

si locurilor de munca cu conditii grele si deosebit de grele, vatamatoare si deosebit de vatamatoare
pentru care salariatilor li se stabilesc sporuri de compensare.

h) Conventiile Organizatiei Internationale a muncii ratificate de Parlamentul RM.

1) Conventia colectiva de munca (nivel national) nr. 2 din 09.07.2004.

j) Conventia colectiva de munca (nivel de ramura) nr. 1 din 04.01.2011 pe anii 2017-2020.
k) Alta legislatie in vigoare.
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Articolul 3. Fundamentare. Scop

(1) Prezentul contract colectiv de munca se fundamenteaza pe principiile bunei-credinte si ale
respectului reciproc, 1n virtutea carora fiecare parte se obligd si acorde toatd atentia intereselor
celeilalte parti. Prin incheierea prezentului Contract colectiv de munca, partile semnatare 1si ma-
nifesta si disponibilitatea pentru promovarea unor relatii de munca echitabile, de natura sd asigure
protectia sociald a salariatilor, prevenirea sau limitarea conflictelor colective de munca ori evitarea
declansarii grevelor.

(2) Prezentul Contract colectiv de munca are ca scop garantarea drepturilor si obligatiilor
Salariatilor Bibliotecii Nationale a RM, in conformitate cu legislatia muncii, cu privire la:

a) incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si Incetarea contractului colectiv de munca;

b) conditiile de munca, protectia muncii si a sanatatii salariatilor in procesul activitatii lor si in
legdturd cu aceasta;

¢) timpul de munca si timpul de odihna, salarizarea, drepturile sociale si protectia sociala;

d) pregatirea, formarea continud a Salariatilor si cariera lor profesionala;

e) alte drepturi si obligatii care decurg din normele legale si din relatiile de munca.

(3) Contractul colectiv de munca este actul juridic care reglementeaza raporturile de munca
si alte raporturi sociale in unitate, incheiat in forma scrisd intre Salariati si Angajator de catre
reprezentantii acestora.

(4) Partile recunosc egalitatea si imputernicirile partenerilor sociali, asigurd executarea obli-
gatorie a intelegerilor si 151 asuma responsabilitatea pentru toate obligatiile stipulate in prezentul
Contract colectiv de munca.

TITLUL IL. DREPTURILE, OBLIGATIILE SI GARANTIILE PARTILOR
Articolul 4. Garantiile partilor

(1) Partile recunosc si accepta pe deplin faptul ca sunt egale, si libere la negocierea Contractului
colectiv de munca, si se obliga sa respecte in totalitate prevederile acestuia. Partile se angajeaza
si-si indeplineasci cu strictete obligatiunile asumate. In caz de incilcare a prevederilor prezentului
Contract, fiecare dintre parti este In drept sd ceara, in termen de 10 zile lucratoare, convocarea comi-
siei pentru negocieri colective in vederea prevenirii, medierii sau solutionarii situatiilor de conflict.

(2) Conducerea Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova recunoaste drepturile organizatiei
sindicale din cadrul Bibliotecii Nationale a RM 1n limitele normelor juridice, a Codului Muncii al
RM, a Legii sindicatelor, Statutului Federatiei Sindicatelor Lucratorilor din Cultura si alte norma-
tive 1n vigoare.

(3) Partile au convenit ca Presedintele organizatiei sindicale din cadrul Bibliotecii Nationale a
RM, sd participe la sedintele organelor de conducere, pe chestiunile ce tin de raporturile de munca
si problemele sociale.

(4) Partile se recunosc ca parteneri permanenti de dialog social, in conformitate cu prevederile
Codului muncii al RM.

(5) Organul sindical are dreptul sa efectueze control asupra respectarii de catre angajator si
reprezentantii lui a legislatiei muncii si a altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii.

Articolul 5. Drepturile si obligatiile angajatorului

(1) Angajatorul are dreptul:

a) sa initieze negocierea colectiva cu reprezentantii salariatilor, nu mai tarziu decat cu 3 luni
pana la expirarea termenului de aplicare a contractului colectiv de munca sau in termenul stabilit
de contract, iar cealalta parte este obligata sa inceapa negocierile in termen de 7 zile, cu respectarea
dispozitiilor legale;

b) sa incheie si sa modifice prezentul Contract, de asemenea sa incheie, sd modifice, sa suspende
si sa desfaca contractele individuale de munca cu salariatii in modul si in conditiile stabilite de
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Codul muncii al Republicii Moldova si de alte acte normative;

c) sad ceara salariatilor indeplinirea obligatiunilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fatd de bunurile si proprietatea Bibliotecii Nationale a RM;

d) sa tragd salariatii la rdspundere disciplinard si materiala in modul stabilit de lege;

e) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

f) sa emita acte normative la nivel de unitate.

(2) Angajatorul este obligat:

a) sd respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munca si ale
conventiilor colective;

b) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

c) sd aprobe si/sau sa modifice statele de personal ale unitatii in conditiile stabilite de Codul
muncii;

d) sa acorde salariatilor munca prevazuta in contractul individual de munca si sa asigure salariatilor

conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de protectie si igiend a muncii;

e) sd poarte negocieri cu colectivul si sa incheie Contractul colectiv de munca in modul stabilit
de Codul muncii al RM;

f) sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnicd si alte mijloace nece-
sare pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca;

g) s asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit profesiei,
la orientare si formare profesionald, la promovare in serviciu, fard nici un fel de discriminare;

h) s pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

1) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;

j) sa intreprindd masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca, precum si masuri de
prevenire a persecutarii pentru depunere in organul competent a plangerilor privind discriminarea;

k) sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu cele
familiale; 1) sa introduca in regulamentul intern al unitdtii dispozitii privind interzicerea discrimi-
narilor dupa oricare criteriu si a hartuirii sexuale;

m) sd asigure respectarea demnitatii Tn munca a salariatilor;

0) sd examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incélcarile actelor legisla-
tive si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia masuri pentru inlaturarea
lor, informind despre aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

p) sa respecte Intocmai cerintele prevederilor Codul muncii al RM privind drepturile organelor
sindicale si sd asigurare conditii pentru activitatea organului sindical din unitate;

r) sa respecte drepturile salariatilor alesi in organele sindicale si neeliberati de la locul de munca
de bazd, acordandu-le 4 zile lunar pentru presedintele comitetului sindical al BNRM si 2
zile pentru membrii comitetului sindical al BNRM, pentru indeplinirea functiilor sale elective,
pastrandu-le salariul mediu lunar;

s) sa sustina participarea reprezentantilor sindicatului la actiunile organizate In interesul mem-
brilor de sindicat (conferinte, seminare, congrese, masuri de instruire a activului sindical, etc.), pe
durata acestora, cu mentinerea salariului mediu lunar;

t) sa asigure transparenta in formarea si executarea bugetului unitatii, informarea operativa a modificarii
actelor legislative si normative prin intermediul buletinelor informative, tehnologiilor informationale;

u) sa colecteze, fara platd, prin intermediul serviciului Financiar. Contabilitate, in baza listelor
membrilor de sindicat, perfectate si prezentate de presedintele organului sindical contabilitatii
institutiei, cotizatiile de membru in marime de 1% din salariul lunar total si sa le transfere lunar pe
contul de decontare a organizatiei sindicale a BNRM 50% si 50% pe contul de decontare a Federatiei
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Sindicatelor Lucratorilor din Cultura. Angajatorul nu este in drept sa retina transferarea mijloacelor
indicate sau sa le utilizeze 1n alte scopuri.

v) sd indeplineasca si alte obligatiuni stabilite de catre Codul muncii al RM si alte acte normative.

(3) Angajatorul raspunde pentru:

a) eschivarea de a participa la negocierile colective si de a prezenta informatia necesara
desfasurarii negocierilor colective si exercitarii controlul asupra executarii Contractului colectiv
de munca sau al Contractului individual de munca.

b) incdlcarea sau neexecutarea Contractului colectiv de munca si a Contractului individual de
munca.

¢) colectarea, prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia acestora.

Articolul 6. Interzicerea discriminarii in sfera muncii

(1) In cadrul raporturilor de munci actioneaza principiul egalitatii in drepturi a tuturor salariatilor.
Orice discriminare, directd sau indirectd, a salariatului pe criterii de sex, virsta, rasa, culoare a pie-
li1, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, domiciliu, dizabilitate, infectare cu HIV/SIDA,
apartenenta sau activitate sindicald, precum si pe alte criterii nelegate de calitatile sale profesionale,
este interzisa.

(2) Nu constituie discriminare stabilirea unor diferentieri, exceptii, preferinte sau drepturi ale
salariatilor, care sunt determinate de cerintele specifice unei munci, stabilite de legislatia in vigoare,
sau de grija deosebita a statului fata de persoanele care necesita o protectie sociala si juridica sporita.

Articolul 7. Drepturile si obligatiile salariatilor

(1) Drepturile salariatilor sunt stabilite de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de munca,
de contractul individual de munca si pentru salariatii membri de sindicat din ramura culturii drepturi
suplimentare stipulate Tn Conventia colectiva de munca (nivel de ramurd) cu modificari si completari.

(2) Salariatii au dreptul:

a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca, in
modul stabilit de Codul muncii al RM,

b) la informarea si consultarea privind situatia economica a unitatii, securitatea si sandtatea in
munca si privind alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii, in conformitate cu prevederile legale;

¢) la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

d) la achitarea la timp si integrala a salariului, In corespundere cu calificarea sa, cu complexitatea,
cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

e) la odihna, asigurata prin legislatia in vigoare;

f) la formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu Codul muncii al RM si
alte acte normative;

g) la participarea in administrarea institutiei;

h) la indemnizatii de eliberare din serviciu (art. 186 Codul muncii al RM), compensarea con-
cediilor de odihna anuale nefolosite, la sporuri si suplimente pentru participarea in proiecte de
dezvoltare in domeniu de competentd in cadrul institutiei,

1) la concedii suplimentare platite pentru evenimente familiale (Conventia colectiva (nivel de
ramurd) (Anexa nr. 5), concedii de studii, concedii medicale, precum si la concedii neplatite;

J) sd beneficieze de bilete de tratament la sanatoriu, tabdra de odihna pentru copii si de prime,
conform legislatiei In vigoare sau ajutor material din partea organizatiei sindicale;

k) sa beneficieze de consultatii juridice gratuite din partea angajatorului si a organizatiei sindicale;

1) sa negocieze reexaminarea normelor de munca si de productie;

m) s facd contestatii impotriva deciziei privind rezilierea contractului individual de munca din
initiativa angajatorului;
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n) si alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

(3) Salariatii sunt obligati:

a) sa respecte actele normative in vigoare, prevederile prezentului Contract, a Contractului
individual de munca, a Conventiilor colective (nivel national si de ramura), a Regulamentului de
ordine interioara, a fisei postului etc.;

b) sa respecte etica profesionala si sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
utilizatorilor, a faptelor, informatiei sau a documentelor de care iau cunostintd in exercitarea functiei;

¢) sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios obligatiile
de munca prevazute de Contractul individual de munca si fisa postului;

d) sa respecte cu strictete programul de lucru. Sd execute la timp obligatiile ce le revin. Sa in-
deplineasca normele de muncd stabilite si tehnicile de muncd recomandate. Sa-si insuseasca
cunostintele necesare indeplinirii atributiilor de servicii. Sa foloseasca integral si cu maximum de
eficientd timpul de munca. Sa manifeste intransigenta fata de orice abatere, indiferent de functia
detinuta de cel in cauza;

e) sa informeze de indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre imposibilitatea de a se
prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile lucratoare dupa reluarea activitatii de munca,
documentele care justifica absenta;

f) sa se preocupe permanent de ridicarea nivelului profesional, studiind si folosind materialele
documentare din domeniu, sa frecventeze, sa audieze si sa absolve cursurile de formare continua
la care sunt programati si sa participe la instruirile profesionale organizate pentru sectorul in care
is1 desfasoara activitatea;

£) sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu angajatorul;

h) sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;

1) sd respecte cerintele de protectie si igiend a muncii;

j) sa respecte disciplina muncii;

k) sa manifeste o aptitudine grijulie si gospodareasca fata de bunurile institutiei si a altor salariati,
1) sd indeplineasca si alte obligatiuni stabilite de catre Codul muncii al RM si alte acte normative.

Articolul 8. Obligatiile organului sindical

(1) Reprezentanti ai salariatilor in cadrul parteneriatului social sunt organele sindicale la nivel
institutional, ramural, teritorial si national, imputernicite in conformitate cu statutele sindicatelor
si cu legislatia in vigoare.

(2) Organul sindical are urmatoarele obligatii:

a) sa apere drepturile si interesele de munca, profesionale, economice si sociale ale salariatilor
membri de sindicat;

b) sd Inainteze organelor legislative si executive de toate nivelurile revendicdri motivate
privind imbunatatirea conditiilor de munca, retribuirea muncii, regimul de munca si odihna;

c) sa participe la atestarea salariatilor din biblioteca, asigurandu-le respectarea drepturilor si
intereselor legitime;

d) sa efectueze in biblioteca controlul asupra respectdrii legislatiei muncii, normelor si
instructiunilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca, sa intreprinda masuri privind respectarea
strictd a acestora, sa acorde membrilor de sindicat consultatii juridice gratuite;

f) sd organizeze si sa participe la activitati, evenimente, manifestari in cadrul institutiei si in
afara ei;

g) sa asigure transparenta gestiondrii resurselor financiare ale organului sindical al BNRM;

h) sé faca public informatii, date statistice, alte documente ce tin de activitatea organului sindical
al BNRM.
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TITLUL III. CONTRACTUL COLECTIV DE MUNCA
Articolul 9. Notiuni

(1) Contractul colectiv de munca este actul juridic care reglementeaza raporturile de munca si alte
raporturi sociale 1n unitate, incheiat in forma scrisa intre salariati si angajator de catre reprezentantii
acestora, prin care se stabileste, in limitele prevazute de lege, clauze privind conditiile de munca,
salarizarea si alte drepturi si obligatii ce decurg din raporturile de munca, urmarindu-se, in esenta,
promovarea si apararea intereselor partilor semnatare.

(2) Termenul angajator desemneaza institutia, Biblioteca Nationald a Republicii Moldova,
reprezentatd prin Directorul general. Termenul Salariat desemneaza persoana fizica ce presteaza
o muncd conform unei anumite specialitati, calificari sau Intr-o anumita functie, in schimbul unui
salariu, in baza Contractului individual de munca.

Articolul 10. Principiile incheierii contractului colectiv de munca

Contractul colectiv de munca se incheie pe urmatoarele principii:

a) egalitatea In drepturi a partilor la Tnaintarea cerintelor i a propunerilor;

b) prezentarea pe baza de paritate a partilor;

c) participarea salariatilor la elaborarea contractului colectiv de munca;

d) delimitarea drepturilor si a obligatiilor partilor.

Articolul 11. Clauze interzise

(1) Contractul colectiv de munca nu poate contine clauze care ar leza drepturile salariatilor
membri de sindicat, prevazute de legislatia in vigoare si Conventia Colectiva (nivel national) si
Conventia Colectiva (nivel de ramurd), care ar conduce la inrautatirea conditiilor de munca fata
de Contractul colectiv de munci precedent. In cazul in care clauzele Conventiilor Colective nivel
de ramura si nationald contin clauze mai avantajoase, clauzele Contractului colectiv de munca la
nivel de unitate se va adapta lor.

(2) Interpretarea clauzelor Contractului se face prin consens. Daca nu se realizeaza consensul
se aplica procedurile prevazute in legislatia in vigoare.

Articolul 12. Actiunea Contractului colectivde munca

(1) Prezentul Contract colectiv de munca este incheiat pentru anii 2021-2025. Sub incidenta
acestuia cad salariatii care au imputernicit reprezentantii lor sd participe la negocieri colective,
sa elaboreze si sd incheie Contractul colectiv de munca in numele lor, precum si salariatii care au
aderat la contract dupa Incheierea acestuia.

(2) Incheierea Contractului colectiv de munca este precedata de discutarea proiectului la aduna-
rea generala (conferinta) a colectivului de munci, in urma negocierilor in grupul de lucru. In cazul
a colectivului de munca, in scopul protejarii securitatii si sandtatii salariatului in perioada situatiilor
exceptionale legate de declararea starii de urgenta si a starii de urgentd in sandatate publica, se va
discuta si aproba la sedintele organizate in fiecare subdiviziune a unitatii.

(3) In cazul in care adunarea (conferinta) incuviinteaza Contractul colectiv de munci cu cel putin
1/3 din participantii la intrunire si/sau aproba la sedintele organizate in fiecare subdiviziune a unitatii,
imputerniceste Comitetul sindical sd-1 semneze cu angajatorul in numele colectivului de munca.

(4) Contractul colectiv de munca intra in vigoare din momentul semndrii de catre parti sau de
la data stabilitd in contract. Un exemplar al Contractului colectiv de munca se remite de catre una
din partile semnatare, in termen de 7 zile calendaristice de la data incheierii, la Inspectia teritoriala
de munca.

(5) Durata Contractului colectiv de munca se stabileste de catre parti si nu poate fi mai mica de
I an.
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Articolul 13. Modificarea, completarea, suspendarea si incetarea
Contractului colectivde munca

(1) Modificarea si completarea Contractului colectiv de munca are loc in modul stabilit de
Codul muncii al RM pentru incheierea contractelor, printr-un Acord aditional — parte integranta a
Contractului.

(2) Clauzele Contractului colectiv de munca por fi modificate pe parcursul executarii lui, in
conditiile legii, cu acordul partilor.

(3) In cazul reorganizarii unititii sau schimbarii conducitorului, Contractului colectiv
de munca isi pastreaza valabilitatea pe Intreaga duratd pe care a fost incheiat, daca partile nu au
convenit altfel.

(4) Modificarile aduse contactului colectiv de munca nu pot include prevederi, care ar
conduce la inrdutatirea conditiilor de munca.

(5) Orice modificare sau completare a contractului colectiv de munca urmeaza a fi adusa la
cunostinta salariatilor unitétii de catre angajator in termen de 5 zile lucratoare de la data operarii,
printr-un anunt public plasat pe un panou informativ cu acces general la sediul unitatii, precum si
pe pagina web a acesteia, dupa caz.

(6) Litigiile in legatura cu executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea Contractului co-
lectiv de munca sunt litigii de munca si se solutioneaza de catre instanta de judecata.

(7) Executarea contractului colectiv de munca sau a unor clauze ale acestuia se suspenda pe
durata grevei, daca nu este posibila continuarea activitatii de catre salariatii neparticipanti la greva.
(8) Contractul colectiv de munca poate inceta, daca partile hotdrasc acest lucru, in cazurile:

a) la data dizolvarii sau constatarii falimentului unitatii;

b) la implinirea termenului pentru care a fost incheiat, daca partile nu convin prelungirea apli-
carii acestuia.

(9) Incetarea contractului colectiv de munci va fi notificatd in termen de 5 zile organului la
care acesta a fost inregistrat si se pastreaza.

(10) Controlul asupra indeplinirii contractului colectiv de munca este exercitat de partile par-
teneriatului social, prin reprezentantii lor si de Inspectoratul de Stat al Muncii, conform legislatiei
in vigoare.

(11) La efectuarea controlului respectiv, reprezentantii partilor sunt obligati sa facd schimb de
informatii necesare in acest scop.

TITLUL IV. CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA
Articolul 14. Notiunea de Contract individual de munca

Contractul individual de munca este intelegerea dintre salariat si angajator, prin care salariatul se
obligd sa presteze o munca, sa respecte cadrul juridic al unitatii, iar angajatorul se obliga sd-i asigure
conditii de munca prevazute de legislatia muncii in vigoare, Conventia colectiva (nivel national si
de ramura), de Contractul colectiv de munca, precum si sa achite la timp si integral salariu.

Articolul 15. Partile contractului individual de munca

(1) Partile contractului individual de munca sunt Salariatul si Angajatorul.

(2) Persoana fizica dobandeste capacitate de munca la implinirea varstei de 16 ani.

(3) Persoana fizica poate incheia un contract individual de munca si la implinirea varstei de
15 ani, cu acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, daca, in consecinta, nu i vor fi
periclitate sandtatea, dezvoltarea, instruirea si pregatirea profesionala.

(4) Se interzice incadrarea in munca a persoanelor in varsta de pana la 15 ani, precum si angajarea
persoanelor private de instanta de judecatd de dreptul de a ocupa anumite functii sau de a exercita

163



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

0 anumita activitate in functiile si activitatile respective.

(5) In calitate de angajator, parte a contractului individual de munca poate fi orice persoani
fizica sau juridica, indiferent de tipul de proprietate si forma juridicd de organizare, care utilizeaza
munca salariata.

(6) Este interzisa incheierea unui contract individual de munca in scopul prestérii unei munci
sau a unei activitati ilicite ori imorale.

(7) Parte a contractului individul de munca pot fi cetdtenii Republicii Moldova, cetatenii straini
si apatrizii, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatia in vigoare.

Articolul 16. Continutul contractului individual de munca

Continutul contractului individual de munca este determinat prin acordul partilor, tinandu-se

cont de prevederile legislatiei In vigoare (art. 49. Codul muncii al RM).
Articolul 17. Durata contractului individual de munca

(1) Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata.

(2) Contractul individual de munca se poate incheia si pe duratd determinata, ce nu depaseste 5
ani, in conditiile expres prevazute de Codul muncii al RM. Temeiul legal al incheierii contractului
individual de munca pe duratd determinata se indica in contract.

(3) Daca in contractul individual de munca nu este stipulatd durata acestuia, contractul se con-
sidera incheiat pe o duratd nedeterminata.

(4) Nu se admite tratamentul mai putin favorabil al salariatilor angajati pe o duratd determinata
in raport cu salariatii permanenti care presteaza o munca echivalenta la aceeasi unitate.

(5) Angajatorul va informa salariatii angajati pe o durata determinatd despre functiile vacante
aparute in cadrul unitatii, In termen de 5 zile lucrdtoare de la data aparitiei lor, astfel ca salariatii
respectivi sd poatd accede la functii permanente in conditii egale cu ceilalti salariati. Informatia
privind functiile vacante va fi adusa la cunostinta salariatilor, precum si a reprezentantilor acestora
la nivel de unitate.

Articolul 18. incheierea si executarea Contractului individual de munci

(1) Contractul individual de munca se incheie in baza negocierilor dintre salariat si angajator.

(2) La 1incheierea Contractului individual de munca, salariatul este in drept sa negocieze cu
angajatorul conditiile de munca, termenul si modificarile care vor parveni pe parcursul executarii
obligatiilor sale.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice intelegere prin
care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute salariatilor sau limitarea acestora este nula.

(4) Contractul individual de munca se intocmeste Tn doud exemplare, se semneaza de catre parti,
aplicandu-i-se stampila unitatii. Un exemplar rdmane la angajator in dosarul personal al salariatului,
al doilea se Tnmaneaza salariatului sub semnatura.

(5) Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa, in limba de stat si isi produce
efectele din ziua semnarii, daca contractul nu prevede altfel.

(6) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea Contractului indi-
vidual de munca, acestuia i se poate stabili o perioada de proba, conform Codului muncii al RM.
Clauza privind perioada de proba trebuie sa fie prevazuta in contract, in caz contrar se considera
ca salariatul a fost angajat fara perioada de proba. Pe durata Contractului individual de munca se
stabileste numai o singura perioada de proba.

(7) Salariatii angajati in baza contractului individual de munca pe durata determinata pot fi supusi
unei perioade de proba care nu va depasi:

a) 15 zile calendaristice pentru o duratd a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si
6 luni;
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b) 30 de zile calendaristice pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni.

(8) In caz de reorganizare a unititii sau de schimbare a conducitorului unititii, succesorul prea
toate drepturile si obligatiunile existente la momentul reorganizarii sau schimbarii conducétorului.

(9) La angajare Angajatorul este obligat sa informeze si sa familiarizeze, sub semnatura, salariatul
privind continutul Conventiei colective de munca (nivel de ramurd si nivel national), a Contrac-
tului colectiv de muncd, a Regulamentului de ordine interioara al BNRM, a fisei postului, a Legii
securitatii si sdnatatii In munca si a altor acte normative ce reglementeaza activitatea institutiei si
a salariatului.

Articolul 19. Modificarea si suspendarea Contractului individual de munca

(1) Contractul individual de munca nu poate fi modificat decat printr-un acord suplimentar semnat
de parti, care se anexeaza la contract si este parte integranta a acestuia.

(2) Modificare a Contractul individual de munca se considera orice modificare sau completare
care vizeaza cel putin una din clauzele prevazute de art. 49 alin (1) Codul muncii al RM.

(3) In cazul imposibilitatii prestarii de citre salariat a muncii la locul de munci organizat de
angajator si in scopul protejarii securitatii si sanatatii salariatului in perioada situatiilor exceptionale
legate de declararea starii de urgenta, de asediu si de razboi sau de declararea starii de urgenta in
sandtate publica, angajatorul, in functie de specificul muncii salariatului, poate dispune, prin ordin
(dispozitie, decizie, hotdrare) motivat, schimbarea temporara a locului de munca al salariatului cu
prestarea muncii la domiciliu sau de la distantd, fard operarea modificarilor respective In contractul
individual de munca. Ordinul (dispozitia, decizia, hotdrarea) se comunica salariatului in timp
util, inclusiv prin mijloace electronice.

(4) Suspendarea Contractului individual de munca presupune suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor salariale (salariu, sporuri, alte plati) de catre angajator si poate
interveni in circumstante ce nu depind de vointa partilor, prin acordul partilor sau la initiativa uneia
dintre parti.

(5) Pe toata durata suspendarii contractului individual de munca, drepturile si obligatiile partilor,
in afara de cele privind prestarea muncii si plata salariului, continua sa existe daca prin actele nor-
mative in vigoare, prin conventiile colective, prin contractul colectiv de munca si prin cel individual
de munca nu se prevede altfel.

(6) Suspendarea contractului individual de munca si reluarea activitatii de munca, se face prin
ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) angajatorului, care se aduce la cunostinta salariatului, contra
semnaturd, cel tarziu la data suspendarii contractului individual de munca sau a reludrii activitatii
de munca.

Articolul 20. incetarea Contractului individual de munci

(1) Contractului individual de munca inceteaza de drept, din circumstante ce nu depind de vointa
partilor, prin acordul scris al partilor, precum si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti,
in cazurile si conditiile prevazute de lege.

(2) In cazul cand desfacerea Contractului individual de munci se produce din propria initiativa,
prin demisie, salariatul este obligat s anunte despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisa, cu 14
zile calendaristice Inainte. Curgerea termenului mentionat incepe in ziua imediat urmatoare a zilei
in care a fost inregistratad cererea. Conducatorul unitatii, adjunctii lui si contabilul-sef sunt in drept
sa demisioneze, anuntand despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisa, cu o luna Inainte.

(3) In cazul cand desfacerea Contractului individual de munci se produce din initiativa angaja-
torului, concedierea se admite conform art. 86. Codul muncii al RM.

(4) La concedierea salariatilor membri de sindicat, angajatorul solicitd in prealabil opinia con-
sultativa a organului sindical din unitate, prin notificarea organului respectiv.

(5) Organul sindical 1si va comunica opinia consultativa (acordul sau dezacordul) argumentat,
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in scris, privind concedierea salariatului-membru de sindicat in termen de 10 zile lucratoare de la
data solicitirii de catre angajator. In cazul in care raspunsul nu a fost primit de angajator in acest
termen, comunicarea opiniei consultative (acordul sau dezacordul) organului respectiv se prezuma.

(6) In cazul in care reorganizarea sau lichidarea unitatii presupune reducerea in mas a locurilor
de munca, angajatorul va emite un ordin (dispozitie, decizie, hotarare) cu privire la preavizarea,
sub semnaturd, a salariatilor cu 2 luni Inainte de lichidarea unitdtii ori de reducerea numarului
sau a statelor de personal, va propune in scris salariatului preavizat un alt loc de munca (functie)
in cadrul institutiei (cu conditia ca astfel de loc de munca (functie) exista la unitate, iar salariatul
preavizat intruneste cerintele necesare pentru suplinirea acestuia) si va prezenta, in modul stabilit,
cu 2 luni inainte de concediere, Agentiei Nationale pentru ocuparea fortei de muncd informatiile
privind persoanele ce urmeaza a fi disponibilizate.

(7) In cazul in care, dupi expirarea termenului de preavizare de 2 luni, nu a fost emis ordinul
(dispozitia, decizia, hotararea) de concediere a salariatului, aceasta procedurd nu poate fi repetata
in cadrul aceluiasi an calendaristic.

(8) Locul de munca redus nu poate fi inclus 1n statele de personal timp de 1 an de la data con-
cedierii salariatului.

(9) In toate cazurile mentionate, ziua incetirii contractului individual de munca se considera
ultima zi de munca.

(10) Incetarea Contractului individual de munca se legalizeaza prin ordin, de citre angajator.
Ordinul angajatorului se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura, cel tarziu la data eliberarii
din serviciu, cu exceptia cazului in care salariatul nu lucreaza pand in ziua eliberarii din serviciu
(absenta nemotivata de la serviciu, privatiune de libertate etc.).

(11) Nerespectarea oricarei dintre conditiile stabilite de Codul muncii al RM pentru incheierea
contractului individual de munca atrage nulitatea acestuia.

(12) Solutionarea conflictelor colective de munca se va efectua in conformitate cu legislatia in
vigoare.

TITLUL V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA
Articolul 21. Timpul de munca

(1) Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor Regulamen-
tului de ordine interioara al institutiei, al contractului individual de munca, al contractului colectiv
de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

(2) Durata normala a timpului de munca pentru salariatii cu norma intreaga constituie 8 ore pe
zi, 40 ore pe saptamana, timp de 5 zile in sdptamana, cu exceptia salariatilor carora li se stabileste
durata saptdmanala redusa a timpului de munca.

(3) In situatii exceptionale legate de declararea stirii de urgentd, de asediu si de razboi sau de
declararea starii de urgenta in sandtate publicd, autoritatile competente de gestionarea starii respec-
tive pot prevedea pentru unele categorii de salariati o alta durata a timpului de munca.

(4) In functie de varsta, de starea sanatitii, de conditiile de munca, de efortul intelectual si psi-
hoemotional, unor categorii de salariati li se stabileste durata redusa a timpului de munca:

a) salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15-16 ani — 24 ore;

b) salariatilor cu varsta cuprinsa intre 16-18 ani - 35 ore;

c) salariatilor care activeaza in conditii de munca vatdmatoare — 35 ore, in baza procesului-verbal
al comisiei de evaluare a conditiilor nocive din institutie;

d) persoanelor cu dizabilitati severe si accentuate - 30 de ore pe sdptamana;

e) salariatilor care imbind munca cu studiile 1n institutiile de invatamant superior si colegii — 35 ore.

(5) Durata saptamanala redusa a timpului de munca reprezinta, pentru categoriile sus-numite de
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salariati, durata deplind a muncii si urmeaza a fi retribuitd in acelasi cuantum ca si munca salariatilor
al caror timp de munca constituie 40 de ore pe saptamana.

(6) Angajatorul poate angaja salariati cu ziua sau sdptamina de munca partiala (pe fractiune de
norma), durata concreta a timpului de munca partial fiind consemnata in contractul individual de
muncd. Munca pe fractiune de norma este retribuitd proportional timpului lucrat sau in functie de
volumul lucrului efectuat.

(7) Programul de lucru pentru personalul de specialitate care nu deserveste utilizatorii,
personalul administrativ si de intretinere se stabileste de la ora 8.00 — 16.30 (luni-vinerti).

(8) Pentru personalul de specialitate care 1si desfagoara activitatea in 2 schimburi se stabileste
urmatorul program de munca:

a) Schimbul I - 9.00 — 17.30.

Schimbul II — 11.00-19.30.

b) Zilele de sambata si duminica — 9.00 - 17.30.

(9) Angajatorul poate stabili program flexibil de munca de comun acord cu salariatul, la solici-
tarea acestuia. Programul flexibil de munca presupune un mod diferit de organizare a timpului de
munca fatd de regimul de munca stabilit in cadrul unitatii.

(10) Angajatorul poate sa atragd salariatul la munca suplimentara, in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare. Se considerd munca suplimentara munca prestata in afara duratei normale a
timpului de munca.

(11) Angajatorul este obligat sd acorde femeilor Insarcinate timp liber pentru trecerea examenelor
medicale prenatale, care se include in timpul de munca.

(12) Seful subdiviziunii raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind timpul de
munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele
de repaus si zilele de sarbatoare nelucratoare, concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere
platite, invoiri de la program, a orelor lucrate peste program si alte aspecte care privesc timpul de
munca si odihna al salariatilor, si la data de 25 a fiecarei luni calendaristice elaboreaza tabelul de
pontaj contra semnatura.

(13) Conducerea Bibliotecii Nationale a RM isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului
sau ale salariatului.

Articolul 22. Timpul de odihna

(1) Timpul de odihna reprezinta acel interval de timp in care salariatul nu presteaza, in beneficiul

angajatorului, vreo activitate in executarea contractului sau individual de munca.

(2) In cadrul programului zilnic de munca, salariatilor Bibliotecii Nationale a RM li se acorda
o pauza de masa de 30 minute, care nu este inclusa in timpul de munca.

(3) Pentru personalul de specialitate care nu deserveste utilizatorii, personalul administrativ si
de intretinere pauza de masa este intre ora 12.00-12.30.

(4) Pentru personalul de specialitate care 11 desfasoara activitatea in 2 schimburi pauza de masa
este: schimbul I - ora 13.00-13.30; schimbul II - 14.00-14.30.

(5) Ziua de vineri este zi fara program pentru utilizatori si zi de repaus pentru personalul de
specialitate care isi desfasoara activitatea in 2 schimburi.

(6) Ultima zi de miercuri a fiecarei luni este zi sanitara, cu reducerea zilei de munca cu 1 ora.

(7) Salariatii beneficiaza si de repaus saptdmanal, care se acorda timp de 2 zile consecutive,
sambadta si duminica pentru personalul de specialitate care nu deserveste utilizatorii, personalul
administrativ si de intretinere, si 2 zile de repaus in cursul sdptamanii pentru salariatii ce activeaza
in schimburi si deservesc utilizatorii.
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(8) In afara de zilele de repaus saptimanal, salariatii beneficiaza de timp liber in zilele de sarba-
toare nelucritoare stabilite de legislatia in vigoare. In cazul in care zilele de sirbatoare nelucratoare
coincid cu zilele de repaus sdptamanal, salariul mediu pentru aceste zile nu se mentine.

(9) Zilele de sarbatoare nelucratoare in Republica Moldova cu mentinerea salariului mediu sunt:

a) 1 ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

¢) 8 martie — Ziua internationald a femeii;

d) Prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

e) Ziua de luni la o sdptamana dupa Paste (Pastele Blajinilor);

f) 1 mai — Ziua internationald a solidaritatii oamenilor muncii;

£) 9 mai— Ziua Victoriei si a comemordrii eroilor cazuti pentru independenta Patriei; g1) 9 mai—

Ziua Europei;

h) 27 august — Ziua Independentei Republicii Moldova;

1) 31 august — Sarbatoarea ,,Limba noastra”;

j) 14 octombrie — ziua Hramului orasului Chisinau;

k) 25 decembrie — Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil nou).

(10) Durata zilei de munca din ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu 2 ore pentru
toti salariatii, cu exceptia celor cérora li s-a stabilit durata redusa a timpului de munca sau ziua de
munca partiala.

(11) Persoanele care vor fi antrenate sau vor desfasura in zilele de odihnd (sarbatoare) diverse
activitati au dreptul la zile libere (o zi de odihna (sarbétoare) echivalenta cu o zi liberd), in baza
cererii depuse.

(12) In cazul in care ziua de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucratoare se transferd in alti
71, se va pastra aceeasi durata redusa a zilei de munca.

(13) Nu se admite atragerea la munca in zilele de sarbatoare nelucratoare a salariatilor in varsta
de pind la 18 ani si femeile gravide.

(14) Persoanele cu dizabilitati severe si accentuate, unul dintre parintii (tutorele, curatorul) care
au copii in varsta de pana la 4 ani sau copii cu dizabilitati, persoanele care imbind concediile pen-
tru Ingrijirea copilului cu activitatea de munca si salariatii care ingrijesc de un membru al familiei
bolnav, in baza certificatului medical, pot presta munca in zilele de sarbatoare nelucratoare numai
cu acordul lor scris. Totodata, angajatorul este obligat sa informeze 1n scris salariatii mentionati
despre dreptul lor de a refuza munca in zilele de sarbatoare nelucratoare.

(15) In scopul utilizarii optime de catre salariati a zilelor de repaus si de sarbatoare nelucratoare,
pentru autoritatile si institutiile publice, dreptul de a transfera zilele de repaus (de lucru) in alte
zile, inclusiv prin modificarea duratei zilnice a timpului de munca, apartine Guvernului. Salariatii
care in ziua declarata zi de odihna inca nu se aflau 1n raporturi de munca cu institutia, salariatii ale
caror contracte individuale de munca erau suspendate la data respectiva, precum si salariatii care in
ziua respectiva s-au aflat in concediu medical, in concediu de maternitate, in concediu partial platit
pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 3 ani, in concediu suplimentar neplatit pentru ingrijirea
copilului in varstd de la 3 la 4 ani, in concediu de odihna anual, in concediu neplétit si Tn concediu
de studii nu au obligatia de a se prezenta la serviciu 1n ziua declarata zi lucratoare.

Articolul 23. Concediile

(1) Dreptul la concediu de odihna anual plétit este garantat pentru toti salariatii.

(2) Tuturor salariatilor li se acorda anual un concediu de odihna platit, cu o duratd minima de
28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbétoare nelucratoare.

(3) Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se efectueaza de cétre sectia
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resurse umane, cu cel putin 2 saptdmani inainte de sfarsitul fiecarui an calendaristic, sub semnatura
fiecarui salariat, in urma prezentarii listelor pentru concediile de odihnd anuale de cétre sefii de
subdiviziuni.

(4) La programarea concediilor de odihna anuale se tine cont atat de dorinta salariatilor, cat si
de necesitatea asigurdrii bunei functionari a unitatii.

(5) Concediul de odihna se acordd anual conform programadrii. Angajatorul are obligatia de a lua
madsurile necesare pentru ca salariatii sa foloseasca concediile de odihna in fiecare an calendaristic.

(6) Modul de acordare a concediului de odihna anual se va efectua conform legislatiei in vigoare.

(7) In vechimea in munci care di dreptul la concediu de odihni anual se includ:

a) timpul cand salariatul a lucrat efectiv;

b) timpul cand salariatul nu a lucrat de fapt, dar i s-a mentinut locul de munca (functia) si salariul
mediu integral sau partial;

c) timpul absentei fortate de la lucru — in cazul eliberarii nelegitime din serviciu sau transferului

nelegitim la o altd munca si al restabilirii ulterioare la locul de munca;

d) timpul cand salariatul nu a lucrat de fapt, dar si-a mentinut locul de munca (functia) si a primit
diferite plati din bugetul asigurarilor sociale de stat, cu exceptia concediului partial platit pentru
ingrijirea copilului pana la varsta de 3 ani;

e) perioada afldrii in concediu neplatit cu o durata mai mare de 14 zile calendaristice.

(8) Concediul de odihna anual se acorda in baza unei cereri scrise a salariatului, coordonata si
semnatd de cétre seful subdiviziunii, directorul adjunct, seful sectiei resurse umane si directorul
general al BNRM si serveste drept temei pentru emiterea ordinului de catre angajator.

(9) In baza unei cereri scrise a salariatului, concediul de odihni anual poate fi acordat integral
sau poate fi divizat in doud parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice.

(10) In cazuri exceptionale, daci acordarea integrald a concediului de odihna anual salariatului
in anul de munca curent poate sa se rasfringa negativ asupra bunei functionari a unitatii, o parte din
concediu, cu consimtamantul scris al salariatului si cu acordul scris al reprezentantilor salariatilor,
poate fi amanati pentru anul de munca urmitor. In asemenea cazuri, in anul de munci curent, sa-
lariatului 1 se vor acorda cel putin 14 zile calendaristice din contul concediului de odihna anual,
partea ramasa fiindu-i acordatd pana la sfarsitul anului urmator.

(11) Salariatilor in varsta de pana la 18 ani, parintilor care au 2 si mai multi copii in varsta de
panad la 16 ani sau un copil cu dizabilitati si parintilor singuri care au un copil in varsta de pana la
16 ani concediile de odihna anuale li se acorda in perioada de vara sau, in baza unei cereri scrise,
in orice alta perioada a anului.

(12) Salariatilor cu statut de membru de sindicat care isi achita taxa de cotizare sindicala lunara
si a cdror muncd implica eforturi psiho-emotionale sporite si participa activ la manifestari culturale
la nivel local, raional si republican, beneficiaza anual de un concediu de odihna suplimentar platit
cu durata de 7 zile calendaristice conform Anexei nr. 1.

(13) Salariatii auxiliari cu statut de membru de sindicat care isi achita taxa de cotizare sindicala
lunara si a caror munca implicd eforturi pstho-emotionale sporite si participad activ la manifestari
culturale la nivel local, beneficiaza anual de un concediu de odihna suplimentar platit cu durata de
3 zile calendaristice conform Anexei nr. 1.

(14) Salariatii, membri de sindicat, care pe parcursul anului calendaristic precedent nu au fost
in concedii medicale, beneficiaza de 3 zile de concediu suplimentar remunerat.

(15) Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii in varsta de pand la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitati) li se acorda, in baza unei cereri scrise, un concediu de odihna anual suplimentar platit
cu durata de 4 zile calendaristice.

(16) Unuia dintre parinti (tutorelui, curatorului) care educa un copil cu dizabilitati i se va acor-
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da suplimentar, in baza unei cereri, 1 zi liberd pe lund, cu mentinerea salariului mediu din contul
angajatorului.

(17) Tatdl copilului nou-ndscut beneficiaza de dreptul la un concediu paternal de 3 si 14
zile calendaristice, pentru participarea efectiva a tatdlui la ingrijirea copilului nou-nascut. Concediul
paternal se acorda in baza unei cereri scrise, in primele 56 de zile de la nasterea copilului. La cerere
se anexeazd o copie a certificatului de nastere al copilului.

(18) Concediile de odihna anuale suplimentare se alipesc la concediul de odihna anual de baza.

(19) Din motive familiale si din alte motive intemeiate, salariatului 1 se poate acorda, cu
consimtamantul angajatorului, un concediu neplatit, cu o durata de pana la 120 de zile calendaristice.

(20) Unuia dintre parinti care au doi si mai multi copii in varstd de pana la 14 ani, parintilor
singuri necasatoriti care au un copil de aceeasi varsta li se acorda anual, in baza unei cereri scrise,
un concediu neplatit cu o durata de cel putin 14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la
concediul de odihna anual sau poate fi folosit aparte (in intregime sau divizat) in perioade stabilite
de comun acord cu angajatorul.

(21) Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul angajatorului, numai
cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac necesara
prezenta acestuia in unitate.

(22) In caz de rechemare, salariatul trebuie sa foloseasci restul zilelor din concediul de odihni
dupa ce a luat sfarsit situatia respectiva, in cadrul aceluiasi an calendaristic. Daca din anumite motive
restul zilelor de concediu de odihnd nu au fost folosite in cadrul aceluiasi an calendaristic, salariatul
este Tn drept sa le foloseasca pe parcursul urmatorului an calendaristic. Refuzul salariatului de a-si
folosi partea ramasd a concediului de odihna anual este nul.

(23) Salariatii membrii de sindicat, mai beneficiaza de concediu suplimentar platit, pe motive
familiale, n urmatoarele cazuri (Anexa nr. 3):

a) casatoria salariatului — 3 zile;

b) nasterea unui copil al salariatului — 3 zile;

¢) tatdlui copilului nou-ndscut - 3 zile, in primele 56 de zile de la nasterea copilului;

d) césatoria unui copil al salariatului — 3 zile;

e) infierea unui copil — 3 zile;

f) decesul parintilor, socrilor, sotului, sotiei, copiilor, buneilor, fratelui, surorii, cumnatului,
cumnatei salariatului — 3 zile. In caz de necesitate de a se deplasa peste 300 km — 5 zile.

g) parintilor care au copii 1n clasele primare I-IV — prima si ultima zi a anului scolar;

h) incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrului familiei — 1 zi;

1) aniversarea/jubileul salariatului (30, 40, 50, 60, 70, 80 ani) - 1 zi.

J) atingerea varstei de pensionare - 1 zi.

Nota:

Pentru salariatii ndscuti in zile de sarbatori legale nelucratoare, care au aniversare/jubileu (30,
40, 50, 60, 70, 80 ani) o alta zi, la dorinta salariatului.

(24) Concediile mentionate la literele a), b), ¢), e), din pct. (23), vor fi justificate prin documen-
te prezentate angajatorului, in decurs de 10 de zile de la eveniment. In urma lipsei documentelor
doveditoare, concediul va fi considerat neplatit, iar, in cazul ca s-au platit sume in avans, acestea
vor fi restituite institutiei. Aceste concedii se acorda strict in timpul survenirii evenimentului si nu
poate fi transferat in altd perioada, in afard de mentiunea in nota de la pct. (23).

(25) De asemenea, toti salariatii beneficiaza de concediu medical, in baza certificatului medical
eliberat in conformitate cu legislatia in vigoare.

(26) Modul de stabilire, calculare si achitare a concediului medical este prevazut de legislatia in
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vigoare si in dependentd de vechimea Tn munca:

a) 1 — 5 ani vechime in munca - 60%;

b) 5 — 8 ani vechime in munca - 70%;

¢) 8 si mai multi ani vechime in muncd - 90%.

d) concediul medical prenatal, cu diagnoza oncologica sau tuberculoza (daca este indicat in
buletinul de boald) este calculat si achitat - 100%.

(27) Salariatii mai beneficiaza de concediu de maternitate si concediu partial platit pentru ingri-
jirea copilului pana la varsta de 3 ani, concediu suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului de
la 3 la 4 ani si concediu pentru salariatii care au adoptat copii nou-nascuti sau i-au luat sub tutela.

TITLUL VI. SALARIZAREA
Articolul 24. Salariu si sporuri
(1) Salariul reprezinta orice recompensa sau castig evaluat n bani, platit salariatului de catre
angajator In temeiul prevederilor contractului individual de munca, pentru munca prestata sau care
urmeaza a fi prestata.
(2) Salariul este confidential, garantat si se elibereaza la timp.
(3) Orice salariat are dreptul la un salariu minim garantat.
(4) Salariul salariatilor Bibliotecii Nationale a RM se pléteste in moneda nationald, odatd in luna,
pana la data de 15 a fiecarei luni, prin intermediul institutiei bancare, la card bancar.
(4) Sistemul si conditiile de retribuire a muncii salariatilor din institutie se stabilesc prin lege,
pentru salariatii din sectorul bugetar.

(5) Salariul de baza, sporul pentru performantd, modul si conditiile de salarizare a conducato-
rului institutiei se stabilesc de catre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al RM, abilitat sa
numeasca conducatorul si sa fixeze in contractul individual de munca incheiat cu ei.

(6) Salariul salariatului Bibliotecii Nationale a RM este compus din partea fixa (salariul de baza,
spor lunar pentru grad profesional, spor lunar pentru detinerea titlului stiintific si/sau stiintifico-
didactic si pentru titlul onorific) si partea variabila (spor pentru performanta).

(7) Suplimentar la cele mentionate, salariatii institutiei, dupa caz, beneficiaza de:

a) spor de compensare pentru munca prestata in conditii nefavorabile;

b) spor pentru munca prestata in zilele de sarbatoare nelucratoare si/sau in zile de repaus;

¢) supliment pentru participarea in proiecte de dezvoltare in domeniu de competenta in cadrul
Institutiel;

d) premii unice.

(8) Salariul de baza corespunde muncii prestate in cadrul programului complet de munca in
cursul unei luni.

(9) Salariul de baza se stabileste conform clasei de salarizare, a coeficientului prevazut in legislatie,
in raport cu functia detinutd, nivelul de studii, categoria de calificare, vechimea Tn munca (treapta
de salarizare).

(10) Fiecarei functii 1i corespunde 6 trepte de salarizare corespunzatoare perioadelor de vechime
in munca:

a) dela0la2ani—1I

b) dela2la5ani—1II

c) dela5la10ani—III

d) delal0la15ani—IV
e) delal5anila20ani—V
f) peste 20 ani — VI
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(11) Sporul la salariu pentru performante profesionale individuale in muncad poarta caracter
stimulator si se bazeaza pe calitatea muncii, aportul si profesionalismul salariatului, obiectivitate
si impartialitate, fiind stabilit si achitat in functie de aportul salariatului la obtinerea rezultatelor.

(12) Aprecierea aportului salariatului la obtinerea rezultatelor si evaluarea performantelor indivi-
duale ale acestuia se realizeaza de catre evaluator, In baza criteriilor generale de evaluare. Evaluarea
performantelor se efectueaza trimestrial. Sporul la salariu pentru performante este stabilit in baza
Fisei de evaluare a salariatului, pentru un termen de 3 luni si se anuleaza in caz de sanctiune dis-
ciplinara sau epuizarea economiilor institutiei, destinate pentru sporuri de performanta. Se acorda
lunar conform performantei individuale obtinute, se achita concomitent cu salariul si se aplica pe
parcursul trimestrului curent, pentru rezultatele activitatii desfasurate in trimestrul precedent.

(14) Modul de stabilire a sporului pentru performantd se aproba de catre Guvern.

Articolul 25. Stimulari pentru succese in munca

Salariatii Bibliotecii Nationale a RM in urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de
performanta stabilite prin fisa postului, pot beneficia de stimuléri sub forma de:

a) multumiri — o masura de stimulare morald, ce constituie in sine recunoasterea oficiala din partea

angajatorului a meritelor de munca ale salariatului;

b) diplome de onoare — documente prin care oficial se exprima onorul fata de salariat pentru merite

deosebite din partea angajatorului;,

¢) prime — o masura de stimulare, ce consta in recompensa materiala suplimentara pentru realizari
in muncad, in scopul amplificarii cointeresarii morale si materiale a salariatului;

d) participarea la actiuni de instruiri nationale si internationale;

€) avansare in cariera,

f) inaintari la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice).

TITLUL VII. GARANTII ST COMPENSATII
Articolul 26. Notiunile de garantii si compensatii

(1) Prin garantie se intelege mijloacele, metodele, conditiile prin care se asigura realizarea drep-
turilor acordate salariatilor Tn domeniul raporturilor de munca si al altor raporturi sociale legate de
acestea.

(2) Prin compensatie se inteleg drepturile banesti stabilite in scopul compensarii cheltuielilor
suportate de salariati in legaturd cu executarea de catre ei a obligatiunilor de munca si a altor
obligatiuni prevazute de legislatia in vigoare:

a) imbinare a muncii cu studiile;

b) incetarea contractului individual de munca;

c) alte cazuri prevazute de legislatia in vigoare.

Articolul 27. Garantii si compensarea cheltuielilor legate
de deplasarea in interes de serviciu

(1) Salariatii deplasati in interes de serviciu li se garanteaza mentinerea locului de munca (a
functiei) si a salariului mediu, precum si compensarea cheltuielilor legate de deplasarea in interes
de serviciu.

(2) In cazul deplasirii in interes de serviciu, angajatorul este obligat si compenseze salariatului:

a) cheltuielile de calatorie tur-retur;

b) cheltuielile de cazare;

¢) diurna;

d) alte cheltuieli ce tin de deplasare.
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Articolul 28. Garantii si compensatii pentru salariatii care imbina munca cu studiile

(1) Salariatilor trimisi de catre angajator la programe de studii acreditate in conditiile legii in
cadrul invatamantului profesional tehnic, superior de licentd sau superior de master cu frecventa
redusa 1i se stabileste durata redusa a timpului de munca, 1i se acorda concedii suplimentare, cu
mentinerea integrald sau partiald a salariului mediu, si alte inlesniri, in modul stabilit de Guvern.

(2) Pentru salariatii care imbind munca cu studiile in institutiile de invatdmint superior (ciclul
I —de licenta si ciclul II — de master), trimisi de catre angajator sau care din proprie initiativa, s-au
inmatriculat la programe de studii acreditate In conditiile legii in cadrul Invatdmantului profesional
tehnic, superior de licentd sau superior de master cu frecventa redusa la facultatea de Bibliotecono-
mie, se stabileste durata redusa a timpului de munca de 35 ore pe sdptamina si li se acorda concedii
suplimentare platite (pastrindu-li-se 75 % din salariul mediu la locul de munca de baza):

a) pentru sesiunea de reper, executarea lucrarilor de laborator si sustinerea colocviilor si exame-
nelor — pina la 30 de zile calendaristice anual;

b) In perioada sustinerii examenelor de licentd sau examenelor de absolvire — pina la 30 de zile
calendaristice;

c¢) pentru elaborarea si sustinerea proiectului (tezei) de licenta, tezei de master sau lucrarii

(proiectului) de diploma — pina la 90 de zile calendaristice.

(3) Salariatilor care studiaza in institutiile de invatdmant secundar general (gimnazii, licee, scoli
de cultura generald) li se stabileste durata redusa a timpului de munca, li se acorda concedii supli-
mentare cu mentinerea, totald sau partiala, dupa caz, a salariului mediu, precum si alte garantii in
modul stabilit de Guvern.

(4) Salariatilor care imbina munca cu studiile li se acordd garantii si compensatii la obtinerea,
pentru prima data, a studiilor de nivelul respectiv.

Articolul 29. Garantii in legatura cu incetarea contractului individual de munca

(1) Angajatorul este obligat sd preavizeze salariatul, prin ordin (dispozitie, decizie, hota-
rare), sub semnaturd, despre intentia sa de a desface contractul individual de munca incheiat pe o
perioada nedeterminatd sau determinata, in urmatoarele termene:

a) cu 2 luni Inainte — in caz de concediere in legatura cu lichidarea unitétii sau incetarea activitatii
angajatorului persoana fizica, reducerea numarului sau a statelor de personal la unitate (art.86 alin.
(1) 1it. b) si ¢) Codul muncii al RM);

b) cu 1 luna inainte — in caz de concediere in legdtura cu constatarea faptului ca salariatul nu
corespunde functiei detinute sau muncii prestate ca urmare a calificarii insuficiente confirmate prin
hotararea comisiei de atestare (art. 86 alin. (1) lit. €) Codul mucii al RM).

¢) cu 14 zile calendaristice inainte — In caz de concediere din motivul detinerii de cétre salariat
a statutului de pensionar pentru limita de varsta (art. 86 alin. (1) lit. y1) si art. 301 alin. (1) lit. c)).

(2) In perioadele prevazute la alin.(1), salariatului i se acorda o zi lucritoare pe siptimana, cu
mentinerea salariului mediu, pentru cautarea unui alt loc de munca.

(3) La incetarea contractului individual de munca ca urmare a incalcarii de catre salariat a
obligatiilor sale de munca (art.86 alin.(1) lit. g)-k), m), 0)-r) Codul muncii al RM), preavizarea nu
este obligatorie.

(4) Indemnizatia de eliberare din serviciu al salariatilor, in legitura cu incetarea contractului
individual de munca, se garanteaza conform Codului muncii al RM.

Articolul 30. Garantii si compensatii acordate salariatilor care urmeaza la initiativa
angajatorului cursul de formare profesionala

(1) Salariatilor care urmeaza, la initiativa angajatorului, cursul de formare profesionald cu scoa-
tere din activitate i se mentine locul de munca (functia) si salariul mediu, li se acorda alte garantii
si compensatii prevazute de legislatia in vigoare.
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(2) Salariatilor care urmeaza, la initiativa angajatorului, cursul de formare profesionald cu scoa-
tere din activitate, intr-o alta localitate, li se compenseaza cheltuielile de deplasare in modul si In
conditiile prevazute pentru salariatii trimisi in deplasare in interes de serviciu.

Articolul 31. Alte garantii si compensatii

Salariatilor Bibliotecii Nationale a RM li se mai acorda urmatoarele garantii si compensatii:

a) garantii pentru perioada indeplinirii obligatiilor de stat sau obstesti;

b) garantii salariatilor alesi in functii elective;

c) garantii acordate salariatilor donatori de sange;

d) garantii salariatilor obligati sa treacd controalele (examenele) medicale;

e) garantii $1 compensatii salariatilor care urmeaza la initiativa angajatorului cursul de formare
continud etc.

TITLUL VIII. NORMAREA MUNCII
Articolul 32. Normele de munca

(1) Prin norme de munca se intelege normele de productie, de timp, de deservire, de personal
care se stabilesc de cdtre Angajator pentru salariati in concordanta cu organizarea productiei si a
muncii, astfel in cat sa corespunda conditiilor concrete din unitate si sa nu conduca la suprasolici-
tarea salariatilor.

(2) Normele de munca vor fi revizuite pe masura implementarii tehnicii si a tehnologiilor noi sau
perfectiondrii celor existente, infaptuirii unor masuri organizatorice sau de altd natura, care asigura
sporirea productivitdtii muncii, precum si in cazul folosirii unui utilaj Tnvechit fizic si moral.

(3) Normele de munca unice sau norme-tip se elaboreaza de catre autoritatile administratiei pu-
blice centrale de specialitate de comun acord cu patronatele si sindicatele respective, si se aproba
in modul stabilit de Guvern.

(4) In cazul in care normele de munci nu mai corespund conditiilor pentru care au fost aprobate
sau nu asigurd ocuparea completd a timpului normal de munca, acestea pot fi revizuite sau inlocuite.

(5) Inlocuirea si revizuirea normelor unice si a normelor-tip se efectueaza de citre autoritatile
care le-au aprobat.

(6) Despre introducerea unor norme de munca noi salariatii trebuie sa fie anuntati in scris, sub
semndturd, cel putin cu 2 luni inainte.

TITLUL IX. SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
Articolul 33. Organizarea securititii si sdnataitii In munca

(1) Organizarea securitatii si sanatatii muncii se efectueaza in conformitate cu Legea securitatii
si sanatatii Tn munca nr. 186-XVI din 10.07.2008.

(2) Statul garanteaza salariatilor apararea dreptului acestora la o munca care sd corespunda
cerintelor de securitate si sandtate Tn munca, iar angajatorul este obligat sa asigure securitatea si
sanatatea salariatilor sub toate aspectele ce tin de activitatea desfasurata.

(3) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul este obligat si ia masurile necesare pentru
protectia securitatii si sdndtatii salariatilor, inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, asi-
gurarea informarii si instruirii, precum si pentru asigurarea organizdrii si a mijloacelor necesare.

(4) Daca salariatul refuza sa presteze munca in cazul aparitiei unui pericol pentru viata ori
sandtatea sa, angajatorul este obligat sa-i acorde salariatului, o altd muncd, corespunzatoare
nivelului de pregatire profesionald a salariatului, pand la inlaturarea pericolului, cu mentinerea
salariului de la locul de munca precedent.

(5) Refuzul salariatului de a presta munca in cazul aparitiei unui pericol pentru viata ori sdna-
tatea sa din cauza nerespectdrii cerintelor de securitate si sdnatate in munca sau de a presta munca
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in conditii grele, vatamatoare si/sau periculoase ce nu sunt prevazute in contractul individual de
munca nu atrage raspunderea disciplinara.

(6) Intru asigurarea conditiilor inofensive de munca in scopul reducerii si prevenirii riscurilor,
accidentelor de munca Partile, in limitele competentelor sale, se obliga:

a) sd monitorizeze activitatea privind formarea conditiilor de munca, respectarea legislatiei in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

b) sa participe la cercetarea si elaborarea Lista-tip a lucrarilor si locurilor de munca cu conditii
nefavorabile in Biblioteca Nationala a RM, pentru stabilirea sporurilor de compensare salariatilor;

c) sa continue conlucrarea cu Inspectoratul de Stat al Muncii si Inspectoratul Muncii al
Confederatiei si Federatiei Sindicatelor, vizand formarea nivelului de pregatire a conducatorului,
a activului sindical in domeniul securitatii si sandtdtii Tn munca si identificarea problemelor intru
diminuarea riscurilor la locul de munca;

d) sa organizeze evaluarea riscurilor la locurile de munca in vederea corespunderii normelor si
regulilor de securitate si sdnatate Tn munca;

e) sd instituie la unitate, de comun acord cu sindicatul, comitete sau comisii pentru evidenta
respectdrii securitatii si protectiei muncii salariatilor.

Articolul 34. Obligatiile angajatorului

Angajatorul se obliga:

a) sd asigure prioritatea vietii, integritatii fizice si sanatatii salariatilor;

b) sd emita si sa aplice actele normative privind securitatea si sandtatea Th munca;

c) sa elaboreze Planul anual de protectie si prevenire a riscurilor;

d) sa asigure elaborarea, sa elaboreze si sd aprobe, de comun acord cu reprezentantii
salariatilor, instructiunilor de securitate si sdnatate in munca, pentru aplicarea actelor normative in
domeniu, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca din unitate;

e) sa asigure conditii pentru ca fiecare lucrdtor sa primeasca o instruire suficientd, adecvata,
teoretica si practicd iTn domeniul securitatii si sanatatii Tn munca, in special sub forma de informatii,
instructiuni si/sau lectii;

f) sa aloce anual din bugetul Bibliotecii Nationale a RM mijloace financiare pentru realizarea
masurilor de securitate si sandtate Tn munca. Mijloacele financiare fiind deductibile si masurile pri-
vind securitatea, igiena si sandtatea in munca nu vor comporta, n nici o situatie, obligatii financiare
din partea lucratorilor;

g) sd nominalizeze cel putin o persoana responsabild cu aplicarea masurilor de prevenire si
protectie, cu verificarea, prin propria competentd, a cunoasterii si aplicarii de catre toti salariatii
a masurilor prevazute in planul de protectie si prevenire stabilit, precum si a dispozitiilor legale
in domeniul securitatii si sandtdtii In munca, si cu raportarea periodica, in scris, a problemelor si
deficientelor identificate;

h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor profesi-
onale la care aceasta ar putea fi expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de protectie
s1 prevenire necesare;

1) sa admita la lucru numai persoane care, in urma controlului (examenului) medical, corespund
sarcinilor de munca ce urmeaza sa le execute;

j) sa asigure cerinte minime de securitate si sanatate la locul de munca;

k) sa ia in considerare capacitatea lucratorilor in ceea ce priveste sanatatea si securitatea acestora
ori de cate ori le incredinteaza o sarcind;

1) sé stabileasca pentru salariati atributiile ce le revin in domeniul securitdtii si sdnatitii in
muncad, corespunzator posturilor de lucru sau functiilor exercitate;
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m) sd se consulte cu salariatii sau cu reprezentantii lor si sa permitd participarea acestora la
discutarea tuturor problemelor referitoare la securitatea si sdnatatea in munca;

n) sa asigure, in caz de accidentare sau de imbolnavire la locul de muncad, acordarea primului
ajutor si transportarea salariatilor in institutii medicale;

0) sa efectueze, iIn modul stabilit de legislatie, transferul la o0 munca mai usoara a salariatilor
care au nevoie de aceasta din motive de sanaitate;

p) sd organizeze examenul medical al salariatului inainte de incheierea contractului individual de
munca si examenele medicale periodice pe parcursul actiunii contractului individual de munca, in
conformitate cu actele aprobate de organele ocrotirii sanatatii si cu legislatia in vigoare, cu concediu
suplimentar platit salariatului de la locul de munca pentru 1 zi;

r) sa asigure salariatii cu instructiunile-cadru de securitate si sandtate in munca pentru anumite
ocupatii;

s) sa asigure, in limita posibilitatilor, temperatura aerului la posturile de lucru in incaperi in
limitele termice minime admise de 18°C, in limitele maxime admise de 30°C;

s) sa revizuie si sa modifice regimul de munca in vederea prevenirii riscurilor termice, conditionate
de starea caniculard si temperaturile joase in incaperi;

t) sa reducd durata timpului de munca cu 1 ora la locurile de munca unde temperatura aerului
depaseste 30°C si la locurile de muncd cu temperatura aerului joasd sub 16°C, in cazurile cand
angajatorul din motive argumentate nu poate respecta in masura deplind normativele legale;

t) sd organizeze pauze de recreare;

u) sa Inceteze procesul de munca in orele de maxima temperatura;

v) sd ia masurile necesare pentru prevenirea riscurilor profesionale;

w) sa asigure locurile de munca cu truse medicale pentru acordarea primului ajutor in caz de
accidentare in munca etc.

Articolul 35. Obligatiile salariatului

Salariatul are urmatoarele obligatii in domeniul protectiei muncii:

a) sa respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzatoare activitatii desfasurate;

b) sa utilizeze mijloacele de protectie individuala din dotare conform destinatiei;

c) sd-si desfasoare activitatea fard a pune in pericol atat persoana proprie, cat si ceilalti salariati;

d) sa nu ridice, sd nu deplaseze, sa nu distruga dispozitivele de protectie, de semnalizare si de
avertizare, sa nu Impiedice aplicarea metodelor si procedeelor de reducere sau eliminare a influentei
factorilor de risc;

e) sd aduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit orice defectiune tehnica sau alta situatie
in care nu sunt respectate cerintele de protectie a muncii;

f) sd-si intrerupa activitatea la aparitia unui pericol iminent de accidentare si sa anunte imediat
despre aceasta conducatorul sau nemijlocit;

g) sd aduca la cunostinta conducatorului sdu nemijlocit orice accident sau imbolnavire la locul
de munca;

h) sd nu sa se eschiveze de la examenul medical.

Articolul 36. Obligatiile Sindicatului

Comitetul sindical este obligat:

a) sd cunoasca situatia colectivului pe care il reprezinta, din punct de vedere al conditiilor de
munca, in vederea prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale;

b) sa cunoasca in detaliu documentul de evaluare a riscurilor profesionale, intocmit de catre
angajator si sd inteleagd prevederile stipulate;

c) sa participe si sd contribuie la identificarea factorilor de risc In vederea realizarii evaluarii si
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reevaluarii locului de munca;
d) sa colaboreze cu angajatorul pentru imbunatatirea conditiilor de securitate si sanatate in munca;
e) sa efectueze controale la locul de munca si sa verifice aplicarea masurilor de prevenire si
protectie, precum si identificarea unor noi factori de risc;
f) sa aiba o relatie directa cu salariatii pentru a se putea informa de la acestia, sustindndu-i in

vvvvv

angajatorul;

g) sd participe, in componenta comisiei de evaluare a riscurilor la locurile de munca la controale,
evaluari, discutii si examinarea plangerilor parvenite din partea salariatilor;

h) sd aducd la cunostinta angajatorului sau comitetului de securitate si sdnatate in munca propu-
nerile salariatilor referitoare la imbunatatirea conditiilor de munca;

1) sd apeleze la autoritdtile competente, in cazul in care masurile adoptate si mijloacele utilizate
de catre angajator nu sunt suficiente pentru asigurarea securitdtii si sandttii in munca;

J) sa organizeze activitdti de instruire si de informare a tuturor membrilor de sindicat, vizand

k) sa asigure control riguros asupra stabilirii si achitarii sporurilor de compensare pentru salariatii
care activeaza in conditii nefavorabile de munca (salariu, timp de munca redus, concediu).

TITLUL X. PARTICULARITATILE DE REGLEMENTARE
A MUNCII UNOR CATEGORII DE SALARIATI
Articolul 37. Munca prin cumul
(1) Munca prin cumul reprezinta indeplinirea de catre salariat, pe 1anga munca de baza, a unei
alte munci, permanente sau temporare, in afara orelor de program, in temeiul unui contract indivi-
dual de munca distinct.
(2) Contractele individuale de munca prin cumul pot fi incheiate cu unul sau mai multi angajatori,
dacd aceasta nu contravine legislatiei in vigoare.
(3) Munca prin cumul poate fi prestatd atit in cadrul aceleiasi unitati, cat si in alte unitati.
(4) Pentru incheierea contractului individual de munca prin cumul nu se cere consimtamintul
angajatorului de la locul de munca de baza.
(5) In contractul individual de munca se va indica, in mod obligatoriu, ci munca respectiva se
presteaza prin cumul.
(6) Salariatii angajati prin cumul beneficiaza de aceleasi drepturi si garantii ca si ceilalti salariati
din unitatea respectiva.
Articolul 38. Munca la domiciliu
(1) Salariati cu munca la domiciliu sunt considerate persoanele care au incheiat un contract in-
dividual de munca privind prestarea muncii la domiciliu cu folosirea materialelor, instrumentelor
si mecanismelor puse la dispozitie de angajator sau procurate din mijloace proprii.
(2) Salariatii cu munca la domiciliu cad sub incidenta legislatiei muncii, cu particularitatile
stabilite de Codul muncii al RM.
(3) Incetarea contractului individual de munci incheiat cu salariatii cu munca la domiciliu are
loc in temeiurile generale prevazute de Codul muncii al RM.
Articolul 39. Munca la distanta
(1) Munca la distanta reprezintd forma de organizare a muncii in domeniile de activitate, prin
care salariatul 1si indeplineste atributiile specifice ocupatiei, functiei sau meseriei pe care o detine
in alt loc decat cel organizat de angajator, folosind inclusiv mijloace din domeniul tehnologiei
informatiei si comunicatiilor.
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(2) Salariatii cu munca la distantd sunt salariatii care au Incheiat un contract individual de munca
sau un acord suplimentar la contractul existent, care contin clauze de munca la distanta.

(3) Salariatul cu munca la distantd se bucura de toate drepturile si garantiile prevazute de lege,
de contractul colectiv de munca, de contractul individual de munca sau de alt act normativ la nivel
de unitate aplicabil salariatilor al céror loc de munca este organizat de angajator.

(4) Contractul individual de munca privind munca la distanta se incheie si se modificd in conditiile
prevazute de legislatie, inclusiv prin schimbul de documente electronice cu utilizarea semnaturii
electronice avansate calificate.

(5) Contractul individual de munca privind munca la distanta trebuie sa contind, in afara clauzelor
prevazute la art. 49, clauze privind:

a) conditiile de prestare a muncii la distanta;

b) programul in cadrul céruia angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului si privind
modalitatea de realizare a controlului;

c) modalitatea de evidenta a orelor de munca prestate de salariatul cu munca la distantd;

d) conditiile privind suportarea cheltuielilor aferente activitatii in regim de munca la distant;

(6) Angajatorul organizeaza securitatea si sanatatea in muncd a salariatilor cu munca la distanta

vvvvv

vvvvvv

(7) Salariatul raporteaza folosind mijloace din domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor, prin-
tr-un raport, in fiecare zi, despre sarcinile realizate in aceea zi si la sfirsit de saptdmina raport sdptaminal.

(8) Incetarea contractului individual de munca privind munca la distanta are loc in conditiile
generale prevazute de legislatie, inclusiv prin schimbul de documente electronice cu utilizarea
semnaturii electronice avansate calificate.

TITLUL XI. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI MATERIALA
Articolul 40. Raspunderea disciplinara

(1) Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona regulilor de com-
portare stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare, cu Conventiile colective (nivel de ramura
si nationald), Contractul colectiv de muncd, Contractul individual de munca, precum si cu alte acte
normative la nivelul institutiei.

(2) Disciplina muncii se asigura in unitate de cdtre angajator prin crearea conditiilor economice,
sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de nalta productivitate.

(3) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor
de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute de normele juridice, constituie aba-
tere disciplinard si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

(4) Raspunderea disciplinard constituie o formad de raspundere specifica dreptului muncii si
cuprinde ansamblul normelor legale care definesc abaterile disciplinare, stabilesc sanctiunile si
reglementeaza conditiile de fond si procedurale pentru aplicarea lor.

(5) Salariatii recunosc dreptul institutiei de a stabili normele de disciplind a muncii.

(6) Salariatii convin sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de lucru in institutie,
cu respectarea prevederilor legale si a prezentului Contract colectiv de munca.

(7) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sdi, ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Articolul 41. Abaterile disciplinare

Constituie abateri disciplinare:

a) intarzieri repetate si fard motive intemeiate;

178



Vol. I11, 2021-2022

b) incélcarea repetatd a obligatiilor de munca;

c) absente fard motive intemeiate de la locul muncii timp de 4 ore consecutive (fara a tine cont
de pauza de masa) in timpul zilei de munci;

d) neglijenta repetata in efectuarea lucrarilor, 1n realizarea atributiilor de functie;

e) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

f) nerespectarea fundamentului juridic al Bibliotecii Nationale a RM;

g) prezentarea la lucru in stare de ebrietate alcoolica, narcotica sau toxica;

h) comportament imoral in institutie;

1) folosirea in relatii cu colegii si cu utilizatorii a unui limbaj, comportament agresiv;

j) plecarea de la serviciu inainte de terminarea programului de lucru, parasirea locului de munca
fara aprobarea sefului sectiei;

k) neexecutarea sau executarea cu intarziere a sarcinilor de serviciu stabilite prin figsa postului
si prin normele aprobate;

1) executarea de lucrari in interes personal in timpul serviciului;

m) sustragerea (inclusiv in proportii mici) sau inlesnirea sustragerii oricaror bunuri din incinta
institutiei, indiferent de proprietarul acestora;

n) comportare necorespunzatoare, abuz fizic sau verbal;

0) nerespectarea cu intentie sau din neglijentd grava a actelor normative ce reglementeaza acti-
vitatea BNRM, a regulilor de securitate, protectie si igiena muncii, a Codului etic al bibliotecarului.

Articolul 42. Inciilcarea gravi a obligatiilor de munca

Se considera incdlcare grava a obligatiilor de munca urmatoarele actiuni ale salariatului:

a) primirea si eliberarea bunurilor, precum si a mijloacelor banesti fara perfectarea do-
cumentelor corespunzatoare;

b) acordarea serviciilor prin uzul functiei in schimbul unei remunerari, unui serviciu sau altor
beneficii;

c) folosirea in scopuri personale a banilor Tncasati;

d) folosirea in scopuri personale a bunurilor angajatorului si a bunurilor aflate in gestiunea an-
gajatorului fara acordul scris al acestuia;

e) nerespectarea clauzei confidentialitatii;

f) incalcarea cerintelor de securitate si sandtate in munca, daca aceasta incdlcare a atras consecinte
grave (accident de munca, avarie) sau a creat un pericol real si iminent al survenirii unor asemenea
consecinte;

g) refuzul de a trece controlul medical, in cazul in care acesta este obligatoriu;

h) cauzarea unui prejudiciu material marimea caruia depdseste cinci salarii medii lunare pe
economie prognozate.

Articolul 43. Sanctiunile disciplinare

(1) Pentru incalcarea disciplinei de munca pot fi aplicate urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertisment — reprezintd comunicarea scrisa facuta salariatului prin care i se atrage atentia
asupra faptei savarsite si i se pune in vedere cd, dacd nu se va corija si va savarsi noi abateri, va fi
sanctionat mai grav;

b) mustrare — consta in notificarea scrisa facuta salariatului prin care i se pune in vedere ca a in-
calcat obligatiile de munca, atragandu-i-se atentia asupra necesitatii de a-si revizui conduita in viitor;

¢) mustrare aspra — reprezintd comunicarea scrisa facuta salariatului prin care 1 se pune in vedere
ca a incalcat grav si repetat obligatiile de munca;

d) concediere — desfacerea din initiativa angajatorului a Contractului individual de munca.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara.
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(3) La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul va tine cont de gravitatea abaterii disciplinare
comise si de alte circumstante obiective. Termenul de valabilitate a sanctiunii disciplinare nu poate
depasi 1 an din ziua aplicarii. Daca pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi
sanctiuni, se considera cd sanctiunea disciplinard nu i-a fost aplicata. Angajatorul este in drept sa
revoce in decurs de 1 an sanctiunea disciplinara.

Articolul 44. Modul de aplicare a sanctiunilor disciplinare

(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile n care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovétie si consecintele abaterii,
comportarea generala in serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a
altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile prevazute de lege.

(2) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si
dupa audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

(3) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la aba-
terile imputate se consemneaza intr-un proces-verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicata.

(4) In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept si organizeze si o
ancheta de serviciu, a cirei duratd nu poate depisi o luna. In cadrul anchetei, salariatul are dreptul
sa-si explice atitudinea si s@ prezinte persoanelor abilitate la efectuarea anchetei toate probele si
justificarile pe care le considera necesare.

(5) Daca incalcarea disciplinard a fost efectuata in urma unor conflicte, atunci angajatorul prin
ordin constituie in termen de 3 zile calendaristice comisia de conciliere.

(6) Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare angajatorul solicita, in scris, de la salariat explicatii
privind fapta comisa. Explicatia este prezentata de catre salariat in termen de 5 zile lucratoare de la
data solicitdrii. Refuzul de a prezenta explicatia se consemneaza intr-un proces-verbal.

(7) Sanctiunea disciplinard se aplicd prin ordinul angajatorului, care se aduce la cunostinta sa-
lariatului sub semnatura in termen de 5 zile lucratoare de la data emiterii si 1si produce efectele de
la data comunicarii. Refuzul salariatului de a confirma prin semnatura comunicarea ordinului se
fixeaza Intr-un proces-verbal.

(8) Sanctiunea se aplica, de regula, imediat dupa constatarea abaterilor, dar nu mai tarziu de
o luna din ziua constatarii ei, farad a lua in calcul timpul iesirii salariatului in concediul anual de
odihna, in concediul de studii sau in concediul medical.

Articolul 45. Raspunderea materiala

(1) Raspunderea materiald este o forma de raspundere patrimoniala specifica, in baza careia
salariatul 1si asuma raspunderea materiala deplind pentru integritatea valorilor materiale — colectii,
echipament tehnic (computer, scaner, imprimanta, copiator etc.), mese, scaune, rafturi etc. aflate in
gestiunea sa ca mijloace fixe, iar angajatorul se obligd sa creeze salariatului conditii pentru munca
si pentru asigurarea integritatii mijloacelor fixe ce i-au fost transmise in gestiune.

(2) In cazul in care salariatii executd in comun anumite genuri de lucriri legate de pastrarea,
prelucrarea, livrarea, folosirea etc. a valorilor ce le-au fost transmise, fiind imposibila delimitarea
raspunderii materiale individuale, se instituie raspunderea materiala colectiva.

(3) Acordul privind rdspunderea materiald se realizeaza prin semnarea Contractului cu
privire la raspunderea materiala deplina, unde sunt reglementate drepturile si obligatiile partilor,
modul de reparare a prejudiciului material.

(4) Contractul cu privire la raspunderea materiala deplina este incheiat la inceputul
fiecarui an calendaristic.

(5) Pentru prejudiciu cauzat salariatul raspunde material in limitele salariului mediu lunar,
conform pierderilor reale, pornindu-se de la pretul de cost minus uzura.

(6) Cuantumul total al retinerii din salariu angajatului nu poate depasi 20 la sutd, iar in cazurile
prevazute de legislatie 50 la suta. Micsorarea marimii prejudiciului material ce urmeaza a fi reparat
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de salariat se efectueaza numai In urma deciziei instantei de judecata.

(6) Repararea prejudiciului material cauzat de salariat poate fi integral, partial sau benevol, in
dependenta de acordul partilor la care au ajuns 1n acest sens.

(7) Legislatia muncii prevede si repararea prejudiciului material si a celui moral de catre anga-
jator. Angajatorul este obligat sa repare prejudiciului material si moral cauzat salariatului, conform
legislatiei in vigoare.

(8) Cererea scrisa a salariatului privind repararea prejudiciului material si moral se prezinta
angajatorului. Angajatorul este obligat sa inregistreze cererea respectiva, s-0 examineze si sd emi-
ta ordin (dispozitie, decizie, hotdrare) corespunzator in termen de 10 zile calendaristice din ziua
inregistrarii acesteia, aducandu-1 la cunostinta salariatului sub semnatura.

(9) Daca salariatul nu este de acord cu ordinul (dispozitia, decizia, hotdrarea) angajatorului sau
ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) nu a fost emis in termenul prevazut de lege, salariatul este
in drept de a se adresa cu o cerere 1n instanta de judecata.

(10) Incetarea raporturilor de munca dupi cauzarea prejudiciului material si/sau a celui moral
nu presupune eliberarea partii contractului individual de munca de repararea prejudiciului prevazut
de legislatia muncii.

TITLUL XII. FORMAREA PROFESIONALA
Articolul 46.

(1) Prin formare profesionala se intelege orice proces de instruire In urma caruia un salariat
dobandeste o calificare, atestata printr-un certificat sau o diploma, eliberate conform legii.

(2) Prin formare profesionald continua se intelege orice proces de instruire in cadrul cdruia un
salariat, avand deja o calificare ori o profesie, isi completeaza cunostintele profesionale prin apro-
fundarea cunostintelor intr-un anumit domeniu al specialitatii de baza sau prin deprinderea unor
metode sau procedee noi aplicate in cadrul specialitatii respective.

(3) Angajatorul este obligat sd creeze conditiile necesare si sd favorizeze formarea profesio-
nald a salariatilor care urmeaza instruirea, care se perfectioneaza sau care studiaza in institutii de
invatdmant, fara scoatere din activitate.

(4) Formarea profesionald continud a angajatilor BNRM are loc conform prevederilor Regula-
mentului institutional de formare continua.

(5) Planul de formare continua, conditiile, modalitatile si durata formarii profesionale, drepturile
si obligatiile partilor, precum si volumul mijloacelor financiare alocate n acest scop (in marime de
cel putin 2 la sutd din fondul de salarizare al unittii), se stabilesc de catre angajator iIn comun cu
reprezentantii salariatilor.

(6) In cazul in care participarea salariatilor la cursurile sau stagiile de formare profesionala este
initiatd de angajator, toate cheltuielile aferente sant suportate de catre acesta.

(7) In cazul scoaterii din activitate a salariatului pe o durata scurti, in scopul formarii profesio-
nale, actiunea contractului individual de munca al acestuia continud cu mentinerea salariului mediu.

(8) In cazul in care salariatul vine cu initiativa participarii la o forma de formare profesionala
cu scoaterea din activitate, organizatd in afara unitatii, angajatorul va examina solicitarea si
in termen de 15 zile calendaristice de la inregistrarea solicitdrii va decide 1n ce conditii poate
permite salariatului participarea si daca va suporta, integral sau partial, costul acesteia.

(9) Planul de formare continud se intocmeste si se aproba anual de catre angajator In baza analizei
necesitatilor profesionale ale salariatilor.
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TITLUL XIII. DISPOZITII FINALE
Articolul 47.

(1) Prezentul Contract colectiv de munca intra in vigoare din ziua semnadrii lui si se aduce la
cunostinta tuturor salariatilor sub semnatura.

(2) Partile au convenit sa respecte intocmai clauzele prezentului Contract.

(3) Fiecare Parte semnatara, in baza unei intelegeri reciproce, are dreptul sa propund modificari si
completari la prezentul Contract colectiv de munca. Dreptul la interpretarea si comentarea clauzelor
prezentului Contract colectiv de munca apartine partilor semnatare prin consens.

(4) Partile confirma ca, in procesul negocierilor privind principiile prezentului Contract, fiecare
din ele are dreptul de a cere si a formula propuneri in limitele prevederilor acestui act, de a dis-
cuta problemele de interes reciproc ce se vor isca in perioada actiunii prezentului Contract, vor fi
intreprinse masurile necesare, initiind negocieri in vederea reglementarii unor eventuale litigii de
munca individuale sau conflicte colective de munca.

(5) Cu 3 luni 1nainte de expirarea termenului de validitate a prezentului Contract, partile se obliga
sa initieze negocierea unui nou Contract colectiv de munca.

(6) La expirarea termenului Contractului colectiv de munca, acesta continud sad-si produca
efectele pana la momentul incheierii unui nou contract sau pana cand partile nu vor decide asupra
prelungirii acestuia.

(7) Anexele constituie parte integranta a prezentului Contract.

Anexe: Anexelenr. 1, 2, 3.

Anexa nr.1
la Contractul colectiv

de munca al BNRM pe anii 2021-2025

Durata concediului anual suplimentar platit

Denumirea functiei Concediu suplimentar
(zile calendaristice)

Director general, director adjunct, jurisconsult, sef
sectie, specialist principal, specialist superior, bibli- 7
otecar principal, bibliotecar, redactor sef, redactor
principal, redactor superior, redactor, sef Cancelarie,
sef arhiva, pictor, inginer, inginer principal, inginer
programator, programator principal, contabil-sef,
contabil, economist, tehnician, administrator, operator,
sofer (conducdtor auto), legator

Garderobierd, muncitor calificat, ingrijitoare de 3
incaperi, maturdtor, hamal, muncitor auxiliar

NOTA:
Lista este alcatuita in conformitate cu prevederile Conventiei colective (nivel de ramura) art.
VI pct. 41 si Anexa nr. 3.
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Lista-tip

Anexa nr.2
la Contractul colectiv
de munca al BNRM pe anii 2021-2025

de lucrari si locuri de munca cu conditii grele si deosebit de grele, vatamatoare si
deosebit de vatamatoare pentru care salariatilor li se stabilesc sporuri de compensare si

concediul suplimentar, in zile calendaristice

Codul, con- Concediul | Numarul de | Mari-
Denumirea form HG nr. Conditii nocive suplimen- | puncte pen- | mea
functiei 1487 din ’ tar, in zile | tru gradul sporului,
31.12.2004 calenda- | democivi- | . ..
ristice tate
1 2 3 4 5 6
Director general, |K.73.A.047 Lucrul la monitor, aparate 2,1-4,02,1- 120120
adjuncti, juris- K. 73.A.042 de mgltiplicare, luc:,ru psihq— 4,02,1-4,0 120 120
consult emotional. Lucrul in depozi- 2,1-4,0
sp. securitate tele de carti si In Incdperile 120
si sanatate in unde se pastreaza colectii de 2,1-402,1- | 120
munci carti, reviste, ziare, arhiva cu 40
.- concentratie de praf si diferiti ’ 120; 140,
sef arhiva sef de- T ’ ’ 2,1-4,0/4,1- 1160 120:
pozit sef sectic agenti patogeni. chru} cu 6021 ;
o T publicatiile care circuld Sk 140; 160
b1b110j[e<:.ar prinet- la cititori si sunt surse de 4,0/4,1-6,0  1120; 140;
pal, bibliotecar, infectie. Toxicitatea vopselei 2,1-4,0/4,1- 1160 120;
sp. principal, sp. tipografice de pe documente. 6,02,1- 140; 160
superior, redactor Lucrul cu cataloagele. Munca 4,0/4,1-6,0 1120; 140;
sef, legata de relatia cu publicul 2,1-4,0/4,1- 1160
redactor princi- in salile de lectura si salile 6,0 120 120
pal, redactor su- de imprumut la domiciliu a 4,1-6,04,1- 120 120
perior, redactor publicatiilor. Lucru cu diferiti 6,0 4,1-6,0
dezinfectanti din depozit. 4,1-6,0
Sectia Carte K.73.A.047 Lucrul cu carti vechi infec-
veche si tate, deteriorate de bacterii,
rari insecte, rozatoare.
sef sectie, bibli- Lucrul in depozitele de 4,1-6,04,1- 1140140
otecar principal, carti si in incaperile unde se 6,04,1-6,0 | 140 140
bibliotecar, pastreaza colectii de carti, 4,1-6,0 4,1- | 140
s cinal reviste, ziare cu concentratie 6.0
p. principal, sp. )

superior

de praf. Lucrul cu publicatiile
care circuld la cititori si sunt
surse de infectie. Toxicitatea
vopselei tipografice de pe
documente. Lucrul cu ca-
taloagele. Munca legata de
relatia cu publicul in silile de
lectura.
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gici (micromicete, ciuperci,
bacterii). Lucrul in depozite-
le de carti si in Incaperile
unde se pastreaza colectii

de carti, reviste, ziare cu
concentratie de praf. Lucrul
in subsoluri cu concentratie

inalta de praf.

Centru tehnic de | DE.22.A.033 | Restaurarea documentelor cu
conservare folosirea substantelor noci-
si restaurare a ve.
documentelor Sef Curétirea de murdarii, ceara, 41-6.04.1- 160 160
sectie restaura- clei vechi, scama, praf a 6.04.1-60 160160
tor, microbiolog, cartilor. 4.1-6,0
legator Dezinfectarea cartilor Tnainte
DE.22.A.024 | 4e restaurare.
Utilizarea substantelor
chimice-nocive (formalina,
timolul, acetona, cleiuri de
toate tipurile, colencor).Lu-
crari de tdiere si copertare.
Pictor, operator | DE.22.A.024 | Activitatea in conditii de 2,1-4,04,1- |120
subsol sau demisol. Lucrari 6,0 140
la aparate de copiere si alte
aparate de multiplicare.
Concentratie sporita de chi-
micale, developanti SVI-
LIPPO, SP-19, roluzie pentru
forme EP, vopsea, acid
ortofosforic, diferite tipuri
de hartie chimica, cleiuri.
Inginer principal, |K.73.A.051 Lucrul cu monitoarele, 2,1-4,0 120
inginer progra- computere, aparate de mul-
mator, progra- tiplicat. Oboseala a aparatului
mator vizual si a celui locomotor.
Inginer, adminis- Materiale audio si video 2,1-4,02,1- 120120
trator, tehnician afectate de agenti biolo- 4,00,5-2,0 100
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Sofer, muncitor Lucrul cu .....pentru deservirea 0,5-2,0 0,5-/100 100
calificat, unitatii auto si gazele toxice 2,0 0,5-2,0/100 100
garderobierd, in-| K 73 A.027 ce se emana de la combusti- 0,5-2,0 0,5-/100 100
grijitoare de inca- K.73.A.039 bll' .LgcArulA inu depoz1tele de 2,0 0,5-2,0/100
peri, carti si in incaperile unde se 0,5-2,0
hamal, mituriitor, pastreaza colectiile de carti,
muncitor necali- reviste, ziare cu concentratie
ficat de praf si diferiti agenti pato-

geni. Ridicarea si deplasarea

(unicd) a greutdtii in alternare

cu altd munca. Lucru psiho-

emotional.

Spalatul manual si dezinfecta-

rea Incaperii.

Lucrari manual de incarcare-

descarcare.

Poluarea aerului cu pulberi, in-

clusiv toxici (cu gaze emanate

de autovehicule si de centralele

termoelectrice).
secretar contabil- | K.73.A.051 Lucrul cu computere, aparate 2,1-4,0 2,1-1120 120
sef, economist, | K 73 A.042 de case, masini de calcul, apa- 4,0 2,1-4,01120 120
contabil rate de multiplicare. 2,1-4,0 2,1-1120

4,0

NOTA:

Lista-tip este alcatuita In conformitate cu prevederile Hotararilor Guvernului Republicii Moldo-
va nr.1487 din 31.12.2004 “Cu privire la aprobarea Listei-tip a lucrarilor si locurilor de munca cu
conditii grele si deosebit de grele, vatamatoare si deosebit de vatamatoare pentru care salariatilor
li se stabilesc sporuri de compensare”, nr.1335 din 10.10.2002 “Despre aprobarea Regulamentului
cu privire la evaluarea conditiilor de munca la locurile de munca si modul de aplicare a listelor
ramurale de lucrari pentru munca prestata in conditii nefavorabile”, a Fiselor de evaluare expresa a
starii conditiilor de munca in conformitate cu prevederile HG nr.1335 din 10.10.2002 si a Conventiei
colective (nivel de ramurd) art. VI pct. 43 si Anexa nr. 4.

185



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

Anexa nr.3
la Contractul colectiv
de munca al BNRM pe anii 2021-2025

Durata concediilor suplimentare platite pe motive familiale,
exprimate in zile lucratoare

In caz de:

Casatoria salariatului 3 zile

Casatoria copilului salariatului 3 zile

Infierea copilului 3 zile

Decesul parintilor, socrilor, sotului/sotiei, copilului, buneilor, |3 zile. In caz de necesitate de

fratelui, surorii, cumnatului, cumnatei a se deplasa peste 300 km — 5
zile

Parintilor care au copii in clasele I-IV Cate o zi la inceputul si sfarsitul
anului de studii

Incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrului 1 zi

familiei

Jubileul / aniversarea salariatului (30, 40, 50, 60, 70, 80 ani) |1 zi

Atingerea varstei de pensionare 1 zi

Tatal copilului nou-nascut 3 zile, in primele 56 de zile de
la nasterea copilului

CAPITOLUL V. Documente strategice de reglementare si normative ale centrelor
biblioteconomice departamentale

Regulament de organizare si functionare a Bibliotecii Stiintifice a
Academiei de Studii Economice a Moldovei
REG.26.0F
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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Biblioteca Stiintifica a Academiei de Studii Economice a Moldovei (BS a ASEM, in continu-
are - Biblioteca) este parte integrantd a Academiei de Studii Economice a Moldovei (in continuare
ASEM), care asigura cu resurse informationale procesele de instruire, cercetare si formare continua.

1.2. Biblioteca functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare emisa de Parlamentul si
Guvernul Republicii Moldova, Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, alte organe de resort,
avand la baza activitatii sale Codul Educatiei al Republicii Moldova (2014), Legea cu privire la
biblioteci, nr. 160 din 20.07.2017, Legea nr.270/2018 privind sistemul unitar de salarizare din
sectorul bugetar si Hotararea Guvernului RM nr.1231 din 12.12.2018 privind punerea 1n aplicare
a prevederilor Legii nr.270, Regulamentul-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor pu-
blice, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al RM (MECC) nr.186 din
26.02.2019, deciziile si recomandérile Consiliului Biblioteconomic National, Consiliului Bibliote-
cilor de Invatamant pe langa Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetirii, Statutul institutiei publice
Academia de Studii Economice a Moldovei, Regulamentul intern al ASEM, hotararile Senatului,
ordinele si dispozitiile Rectorului ASEM.

1.3. Biblioteca Stiintifici a ASEM este centru biblioteconomic departamental pentru bibliotecile
institutiilor de invatamant superior si profesional tehnic postsecundar si postsecundar nontergiar de
profil economic (Anexa 2) si parte componenta a Sistemului National de Biblioteci din Republica
Moldova, activeaza in baza Regulamentului privind activitatea metodologica in cadrul Sistemului
National de Biblioteci din Republica Moldova, aprobat prin ordinul Ministerului Culturii nr.2 din
13.01.2016.

1.4. Biblioteca 1si desfdsoard activitatea in baza principiului autonomiei profesionale, In con-
formitate cu legislatia in vigoare, actele normative in domeniu, programele anuale si strategice ale
BS a ASEM 51 ASEM, aprobate de Senatul ASEM.

1.5. Functia de baza a bibliotecii este dezvoltarea si actualizarea resurselor si serviciilor infor-
mationale, destinate sustinerii curriculumului universitar si programelor de cercetare ale studentilor,
masteranzilor, doctoranzilor, cadrelor didactice, cercetatorilor si altor categorii socio-profesionale
din mediul universitar.

1.6. Serviciile si programele oferite corespund necesitatilor de informare, cercetare, lectura,
educare si instruire ale utilizatorilor. Biblioteca se detageaza integral de orice angajare ideologica
sau politica, asigura respectarea principiului egalitdtii utilizatorilor, fard deosebire de rasa, culoare,
nationalitate, origine etnica, limba, religie sau convingeri, sex, varsta, dizabilitate, opinie, apartenenta
politica sau orice alt criteriu similar.

1.7. Biblioteca Stiintificd a ASEM este detinatoare a unor colectii de documente cu profil eco-
nomic, apartinand patrimoniului national.

1.8. Biblioteca nu are statut de persoana juridica, dar dispune de atribute, care 1i asigura identita-
tea: stampile, logo, foaie cu antet (fard drept de folosire in operatiile banesti si bancare), atribute de
biroticd. Sediul Bibliotecii se afld pe str. Banulescu-Bodoni, 59 mun. Chisindu, Republica Moldova.

I1. MISIUNE. VALORI

2.1. Misiunea bibliotecii constd in asigurarea informationald a procesului de studii, cercetare
si formarea continud prin dezvoltarea si actualizarea colectiilor, extinderea accesului la resurse-
le informationale, diversificarea serviciilor si produselor, acordarea facilitdtilor de informare si
cunoastere, formarea culturii informatiei a utilizatorilor.

2.2. Prin satisfacerea deplind a necesitatilor informationale ale studentilor, masteranzilor, doc-
toranzilor, cadrelor didactice, cercetatorilor si altor categorii de utilizatori biblioteca contribuie la
dezvoltarea invatamantului universitar si stiintei economice.

2.3. Valorile pe care le promoveaza Biblioteca in activitatile curente sunt: Calitate, Performanta,
Accesibilitate; Satisfactia utilizatorilor, Creativitate, Inovatie.
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III. FUNCTII SI ATRIBUTII

Biblioteca Stiintificd a ASEM exercitd urmdtoarele functii de baza:

3.1. Dezvoltarea societatii deschise si incluzive, promovarea libertatii si creatiilor intelectuale,
protectia dreptului de autor.

3.2. Asigurarea accesului la informatie si tehnologii informationale. Acceptarea si implementarea
politicilor si programelor Stiintei Deschise si Accesului Deschis la publicatiile stiintifice ale ASEM.

3.3. Valorificarea patrimoniului stiintific institutional.

3.4. Extinderea si diversificarea serviciilor si metodelor de comunicare si promovare a resurselor
informationale ale bibliotecii.

3.5. Contribuirea, prin mijloace specifice, la procesul de instruire, cercetare si formare continua.

3.6. Promovarea culturii informatiei, lecturii si educatiei non-formale.

3.7. Perfectionarea profesionald si instruirea continud a angajatilor din reteaua bibliotecilor cu
profil economic prin crearea conditiilor pentru dezbateri si comunicare profesionala, stiintifica si
culturala.

3.8 Stabilirea relatiilor de parteneriat cu diverse institutii si organizatii, asociatii si persoane fizice
in vederea formarii profesionale, dezvoltdrii colectiilor si satisfacerii necesitatilor informationale
ale tuturor persoanelor interesate.

Pentru a realiza functiile sale Biblioteca exercitd urmatoarele atributii principale:

3.9. Asigura accesul la informatie prin:

« achizitionarea, prelucrarea, stocarea, gestionarea, diseminarea si oferirea accesului utilizatorilor
la toate tipurile de documente si resurse informationale din biblioteca;

* crearea si dezvoltarea colectiilor, inclusiv electronice, corespunzator necesitatilor utilizatorilor
si profilului bibliotecii, evidenta globald si evidenta individuald a unitatilor materiale intrate in
colectiile bibliotecii;

* finantarea dezvoltarii colectiilor este asigurata din bugetul ASEM, aprobat de Senat. Biblio-
teca poate identifica si atrage alte surse pentru formarea, diversificarea si actualizarea colectiilor
de biblioteca;

* realizarea operatiunilor de prelucrare, catalogare si indexare a documentelor;

* dezvoltarea resurselor si serviciilor informationale conform politicii universitare privind cur-
riculum-urile, programele de studiu, de cercetare si formare continud;

« valorificarea patrimoniului documentar al cadrelor didactico-stiintifice universitare prin cerce-
tare, realizarea instrumentelor de informare bibliografica, dezvoltarea Repozitoriului Institutional,
promovarea Accesului Deschis la informatie.

3.10. Asigura accesul la tehnologii informationale si de comunicare, precum si la alte resurse prin:

 implementarea si utilizarea tehnologiilor informationale moderne in biblioteca;

* asigurarea accesului la baze de date stiintifice, cataloage si biblioteci electronice locale si
internationale;

* crearea si actualizarea Catalogului electronic, Repozitoriului Institutional, Bibliotecii electro-
nice;

» oferirea accesului la tehnologii informationale in scop de formare, informare si comunicare
(calculatoare, imprimante, soft-uri, tablete, copiatoare, scanere, table interactive etc.);

* accesul gratuit la Internet;

* prestarea serviciilor de alfabetizare digitala pentru diferite categorii de utilizatori.

3.11. Presteaza servicii de biblioteca pentru a satisface necesitatile de informare, formare, studii
si cercetare, instruire, recreere si socializare ale utilizatorilor:

* ofera servicii si produse informationale utilizatorilor;

+ acorda asistenta informationald, bibliografica si bibliometrica, studentilor, masteranzilor, doc-
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toranzilor, cadrelor didactice si cercetatorilor;

* evalueaza anual necesitdtile informationale ale utilizatorilor prin intermediul sondajelor, in-
terviurilor, chestionarelor;

* periodic realizeaza evaluarea impactului serviciilor prestate de bibliotecd si promoveaza re-
zultatele lor;

* desfasoarad activitati de marketing si promovare a bibliotecii si serviciilor oferite pentru intreaga
comunitate universitara;

« stabileste relatii de parteneriat cu diferite structuri institutionale nationale si internationale in
scopul eficientizdrii continue a activitatii.

3.12. Organizeaza activitati de instruire, educatie non-formala si cultura informatiei prin:

* programe si activitati de orientare a utilizatorilor in formularea corecta a cererii, identificarea si
localizarea surselor de informatie, analiza, sinteza, evaluarea critica si utilizarea etica a informatiei;
* programe si activitati de instruire formala, non-formala si informala in cultura informatiei;

* indrumarea utilizatorilor in accesarea si utilizarea resurselor informationale;

* desfdsurarea campaniilor de promovare a resurselor informationale ale bibliotecii, a realizérilor
stiintifice si inovatiilor;

« crearea conditiilor pentru transferul de cunostinte prin organizarea activitatilor stiintifice, in-
structiv-educative, evenimentelor cultural-artistice tematice.

3.13. Activitatea metodologica a BS a ASEM — ca centru biblioteconomic departamental pentru
bibliotecile institutiilor de nvatamant superior si profesional tehnic postsecundar si postsecundar
nontertiar de profil economic:

* acorda asistentd metodologica privind activitatea bibliotecilor institutiilor de Invatamant su-
perior si profesional tehnic de profil economic, organizand actiuni de indrumare practica in retea;

* colecteaza, analizeaza si disemineaza datele statistice cu privire la activitatea bibliotecilor
institutiilor de invatdmant superior si profesional tehnic de profil economic;

« identifica necesitatile de formare a personalului de specialitate;

* asigura organizatoric si documentar formarea profesionala continud a bibliotecarilor prin
organizarea si desfasurarea activitdtilor de instruire In domeniul de specialitate;

* elaboreaza resurse informationale privind dezvoltarea capacitdtilor bibliotecarilor din retea
precum ghiduri, recomandari metodice, alte documente de suport in activitatea bibliotecii;

 promoveaza metodele si mijloacele moderne de activitate a bibliotecii;

* asigura implementarea standardelor nationale si internationale, functionalitatea cadrului de
reglementare, imbunatatirea proceselor tehnologice specifice activitatii bibliotecilor din retea.

3.14. Intru executarea atributiilor, Biblioteca are urmatoarele drepturi:

1) sa efectueze si/sau sa participe la realizarea de studii, cercetari, evaluari in domeniul biblio-
teconomiei si stiintei informarii, sociologiei lecturii si informarii;

2) sa prezinte, in cadrul consultarilor publice, precum si din oficiu, opinii la proiecte de acte
normative referitoare la organizarea si functionarea bibliotecii din institutiile de invatamant sau la
domeniile ei de activitate;

3) sa participe si sa fie membru in asociatii profesionale;

4) sa realizeze activitati de advocacy pentru obtinerea sprijinului, inclusiv financiar, in folosul
bibliotecii din partea autoritatilor, membrilor comunitatii, altor factori de decizie sau orice subiect
interesat;

5) sa stabileasca si sa utilizeze surse suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor
de biblioteca, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

6) sa dezvolte relatii de colaborare si cooperare cu alte biblioteci sau institutii din tara si straina-
tate, conform obiectivelor si strategiei generale stabilite de autoritatile tutelare, inclusiv sd incheie
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acorduri In acest sens;

7) sa participe la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale la care este membra, achitand cotizatiile si taxele aferente.

3.15. Biblioteca este o institutie publica si asigura prezenta sa in mediul on-line prin detinerea si
utilizarea paginii web proprii http://lib.ase.md/, a unui directoriu propriu pe pagina web a institutiei
tutelare, prin pagina institutionald in retele sociale, care asigura accesul on-line la informatii despre
structura, activitatea, colectiile si serviciile bibliotecii. Biblioteca asigura prestarea serviciilor in
regim on-line.

IV. ORGANIZAREA SI ACTIVITATEA BIBLIOTECII STIINTIFICE A ACADEMIEI
DE STUDII ECONOMICE A MOLDOVEI
Sectiunea 1. Conducerea Bibliotecii Stiintifice a ASEM

4.1. Conducerea bibliotecii este exercitata de catre director, desemnat in functie de catre rectorul
ASEM si are urmatoarele atributii:

4.2. Activitatea administrativa:

* conduce activitatea bibliotecii;

» elaboreaza si Tnainteaza propuneri la proiectul de buget al bibliotecii, propuneri cu privire la
regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii;

* elaboreaza si propune spre aprobare conducerii institutiei statele de personal si organigrama,
in limitele fondului de retribuire a muncii si a efectivului-limita stabilit;

* gestioneaza, organizeaza si implementeaza sistemul de management si control intern;

* prezintd, Tn termenul stabilit, raportul de activitate si raportul statistic al bibliotecii;

* asigura respectarea legislatiei cu privire la transparenta decizionald in activitatea bibliotecii;

* este membru al Senatului si al Consiliului de administratie al ASEM si participa cu drept de
vot la lucrarile acestora;

« stabileste domeniile de activitate ale sefilor de servicii;

» asigura elaborarea si aprobarea fiselor posturilor ale angajatilor bibliotecii;

* asigura respectarea prevederilor legislatiei cu privire la securitatea muncii.

4.3. Activitatea internd a bibliotecii:

* asigura executarea si respectarea actelor legislative si normative nationale, care reglementeaza
activitatea bibliotecii, precum si indeplinirea functiilor bibliotecii ce rezultd din prevederile pre-
zentului Regulament;

* aproba obiectivele si directiile strategice de activitate ale bibliotecii si stabileste caile de rea-
lizare ale acestora;

* asigura elaborarea strategiilor, programelor si/sau planurilor de activitate ale bibliotecii si le
propune spre aprobare conducerii ASEM;

* aproba rapoartele privind realizarea programelor si planurilor de activitate ale subdiviziunilor
functionale ale bibliotecii;

* asigurd, monitorizeaza si este responsabila de realizarea strategiei de dezvoltare a bibliotecii,
realizarea planului de actiuni pentru executarea strategiei si a planului operational anual, precum
si a altor planuri de activitate a bibliotecii;

* evalueaza periodic activitatea bibliotecii si performantele profesionale ale personalului de
biblioteca;

« asigura sistemul de management al proceselor de evaluare a: gradului de satisfactie a utilizatorilor
fatd de serviciile prestate de bibliotecd; managementul bibliotecii, atitudinea personalului bibliotecii
fata de utilizatori; tendintelor de modernizare a bibliotecii; imaginii bibliotecii in comunitate.

4.4. Activitatea externd a bibliotecii

* decide asupra elaborarii §i prezinta spre examinare administratiei ASEM, proiecte de acte
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normative referitoare la activitatea bibliotecii sau la domeniile ei de activitate;

* reprezintd biblioteca, fard un mandat special, in relatiile cu autoritatile publice, cu reprezentantii
societatii civile, cu persoanele fizice si juridice din Republica Moldova si din strainatate;

* negociaza si semneaza acorduri de colaborare si cooperare intre biblioteca si alte entitati publice
sau private, nationale sau internationale;

* initiaza noi parteneriate ale bibliotecii, fortifica parteneriatele existente si asigura durabilitatea
acestora,

* colaboreazd activ cu mass-media in vederea promovarii serviciilor bibliotecii;

* exercitd alte atributii conform legislatiei in vigoare.

4.5. Seful serviciului este parte a personalului cu functii de conducere si se numeste in functie
de catre rectorul ASEM la propunerea directorului bibliotecii pe criterii de profesionalism. Seful
serviciului se subordoneaza direct directorului bibliotecii.

4.6. Seful serviciului asigura realizarea legaturilor functionale dintre conducerea bibliotecii si
personalul de specialitate, avand urmatoarele atributii:

* acorda suport directorului la determinarea obiectivelor si directiilor strategice de activitate ale
bibliotecii;

* elaboreaza programele de activitate ale serviciului, a rapoartelor despre realizarea acestora;

« asigurd managementul calitdtii in serviciu;

* exercita alte atributii stabilite de prezentul regulament ori delegate de director.

4.7. In cazul lipsei sau imposibilitatii indeplinirii atributiilor de catre director, imputernicirile
acestuia se exercita de catre un angajat al bibliotecii cu functie superioara, desemnat prin ordinul
rectorului ASEM.

4.8. Directorul si conducatorii subdiviziunilor interne ale bibliotecii reprezintd personalul cu
functie de conducere si, in limitele atributiilor acordate, poarta raspundere pentru deciziile luate si
pentru activitatea bibliotecii.

Sectiunea 2. Structura si personalul Bibliotecii Stiintifice a ASEM

4.9. Biblioteca este parte componenta a structurii organizationale a Academiei de Studii Econo-
mice a Moldovei. Structura organizationala are menirea de a asigura buna functionare a bibliotecii,
realizarea misiunii, valorilor si obiectivelor strategice de dezvoltare.

4.10. In cadrul Bibliotecii se instituie Consiliul de administratie, care are un rol consultativ si isi
desfdsoara activitatea In baza Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Stiintifice a
Academiei de Studii Economice a Moldovei si Regulamentului cadru de organizare si functionare
a bibliotecii publice, aprobat prin ordinul MECC nr.186 din 26.02.2019.

4.11. Consiliul de administratie al Bibliotecii se constituie prin dispozitia directorului bibliotecii
st include: directorul bibliotecii, presedintele comitetului sindical al bibliotecii, sefii serviciilor, sefii
sectoarelor si bibliotecarii detindtori de functii complexe, responsabili de o directie de activitate a
bibliotecii.

* consiliul de administratie 1si desfasoara activitatea in sedinte publice, ordinare si extraordinare
care sunt conduse de directorul bibliotecii;

» ordinea de zi a sedintelor Consiliului de administratie se elaboreaza de catre directorul bibli-
otecii, inclusiv in baza propunerilor membrilor consiliului;

« sedintele consiliului de administratie se consemneaza prin procese-verbale.

4.12. Functiile si atributiile Consiliului de administratie al Bibliotecii:

1) dezbate proiectele strategiei de dezvoltare si promovare a bibliotecii, planului de actiuni pen-
tru executarea strategiei, planului operational anual si ale altor planuri de activitate ale bibliotecii,
precum si masurile necesare privind implementarea acestora;

2) examineaza proiectele documentelor regulamentare si normative, precum si propunerile de
modificare a acestora;
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3) dezbate proiectul bugetului anual a activitatii bibliotecii, ca parte componenta a bugetului
ASEM;

4) dezbate orice problema administrativa sau interventie in structura organizatoricd a bibliotecii
aparuta in activitatea curenta a bibliotecii,

5) stabileste criteriile de stimulare a personalului bibliotecii, potrivit legislatiei.

4.13. Structura Bibliotecii este determinatd de specificul institutional, diversitatea colectiilor
detinute, de principalele functii si atributii, conform cadrului legal al ASEM.

4.14. Structura organizationald a Bibliotecii cuprinde trei servicii functionale, care asigura exer-
citarea misiunii, functiilor si obiectivelor, dupa cum urmeaza:

Serviciul Comunicarea Colectiilor

« Sector Sili de lecturd si Imprumut

* Sala Lectura Publica

* Sala Colectia de Patrimoniu

« Sala de lectura ,,Eugeniu Hriscev”

« Sala de lectura ,,Paul Bran”

* Centrul de Informare Publica al Bancii Mondiale

* Centrul de Informare al Uniunii Europene

. imprumut

* Restaurare

Serviciul Asistenta Informationala

* Bibliografie si Informare

* Sector Achizitii. Prelucrare

* Catalogare. Clasificare

* Centrul Biblioteconomic Departamental

Serviciul Centrul Multimedia

* Informatizarea proceselor de biblioteca

* Servicii multimedia

* Consortiul REM (Resurse electronice pentru Moldova).

4.15. In scopul optimizarii proceselor tehnologice, solutiondrii unor probleme profesionale in
privinta structurii organizationale a bibliotecii poate fi modificatd prin constituirea unor comparti-
mente noi sau crearea unor comisii, grupuri de lucru cu regim de activitate temporar sau de lunga
durata.

4.16. Personalul Bibliotecii activeaza in baza prevederilor Legii nr.160 /2017 Cu privire la bi-
blioteci, Codului muncii al RM, nr.154/2003, altor prevederi normative conexe, precum si a fiselor
postului. Efectivul bibliotecii este structurat in: personal de conducere si personal de specialitate.
Personalul de specialitate include: bibliotecar principal, bibliotecar, bibliograf, restaurator.

4.17. Activitatea serviciilor este administrata de catre sefii de serviciu, numiti prin ordinul rec-
torului ASEM, la propunerea directorului Bibliotecii.

4.18. Personalul bibliotecii este angajat si concediat prin ordinul rectorului ASEM in conformi-
tate cu prevederile Codului muncii al RM. Angajarea este efectuata in baza unui interviu, la care
pretendentul prezinta CV-ul, buletinul de identitate, diplome (certificate) ce confirma studiile.

4.19. Atributiile si competentele personalului din bibliotecd se stabilesc prin fisa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu, aprobate de
rectorul ASEM.

4.20. Promovarea angajatilor se efectueaza in rezultatul evaluarilor profesionale si a performantelor
obtinute de catre angajat 1n ultimii ani, la recomandarea directorului bibliotecii.

4.21. Directorul Bibliotecii asigurd participarea personalului bibliotecii la activitati de formare
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continud, organizate de centrele nationale de formare profesionald continud, centrele bibliotecono-
mice, alti parteneri de dezvoltare a bibliotecii.

4.22. Evaluarea performantelor personalului se efectueaza trimestrial, in baza raportului de ac-
tivitate si conform criteriilor de evaluare din Regulamentul privind modul de stabilire a sporului
de performanta pentru personalul din ASEM, aprobat de Senatul ASEM din 22 februarie 2021.

4.23. Atestarea personalului de specialitate din biblioteca se realizeaza o datd la 5 ani prin con-
ferirea /confirmarea consecutiva a categoriilor de calificare doi, inti i superioard, conform Regu-
lamentului privind modul de conferire a categoriilor de calificare personalului de specialitate din
biblioteci aprobat prin ordinul Ministerului Culturii al RM din 05.02.2015 cu modificarile ulterioare
in conformitate cu Legea nr.160/2017 cu privire la biblioteci si Legea nr.270/2018 privind sistemul
unitar de salarizare din sectorul bugetar.

V. FUNCTIONAREA BIBLIOTECII STIINTIFICE A ASEM

5.1. Biblioteca functioneaza in cadrul Academiei de Studii Economice a Moldovei (ASEM), con-
form Statutului institutiei publice Academia de Studii Economice a Moldovei, avizat de Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii al RM, inregistrat de Ministerul Justitiei al RM.

5.2. Biblioteca CNC, fiind parte integranta a Colegiul National de Comert, participa la activi-
tatea Consiliului de Administratie al Bibliotecii Stiintifice a ASEM. Bibliotecarul principal de la
Biblioteca CNC este responsabil de activitatea subdiviziunii, dar dezvoltarea colectiei, planificarea
operationala si strategica, raportarea, proiecte si alte activitati de interes comun sunt realizate in
cadrul Bibliotecii Stiintifice a ASEM. Formarea continud, evaluarea performantelor personalului si
atestarea personalului de specialitate din Biblioteca CNC se realizeaza in cadrul Bibliotecii Stiintifice
a Academiei de Studii Economice a Moldovei.

5.3. Biblioteca isi desfasoara activitatea in baza strategiei de dezvoltare si a planurilor operationale,
aprobate de catre Senatul ASEM, precum si in baza strategiilor de dezvoltare si a directiilor prio-
ritare nationale in domeniul biblioteconomic.

5.4. Directorul Bibliotecii asigura elaborarea si prezentarea rapoartelor anuale, semestriale. La
necesitate se prezinta si alte rapoarte / informatii solicitate de catre administratia ASEM.

5.5. Raportarea anuala privind activitatea Bibliotecii se realizeaza prin Intocmirea raportului
anual de activitate a bibliotecii, pentru anul de referinta.

5.6. Partea statistica a raportului (Forma 6c¢) se prezinta in forma stabilitd de MECC la Centrul
Biblioteconomic Departamental pana la 15 ianuarie a anului in curs, pentru anul precedent.

5.7. Raportul anual privind activitatea bibliotecii are un caracter public si se aduce la cunostinta
comunitatii prin publicare pe pagina web a Bibliotecii.

5.8. Activitatea Bibliotecii se finanteaza din bugetul public, aprobat anual si din surse externe
neinterzise de lege. Bugetul bibliotecii este parte componenta a bugetului ASEM si nu se reflecta
separat in acesta.

5.9. La elaborarea proiectului bugetului se tine cont de prioritatile strategiei de dezvoltare a Bibli-
otecii si a planului operational, precum si de necesitatile de intretinere tehnico-materiala a spatiilor
bibliotecii, dotarea cu echipament modern, iluminarea corespunzdtoare, intretinerea sistemului de
incélzire si semnalizare antiincendiara.

5.10. Alocarea mijloacelor financiare anuale destinate formarii profesionale continue a perso-
nalului de specialitate al bibliotecii se planifica in conformitate cu prevederile art. 213 alin. (3) din
Codul muncii al RM nr.154/2003.

5.11. Biblioteca poate colecta venituri extrabugetare din activititi de fundraising, donatii, spon-
sorizdri, servicii contra plata, alte venituri in conformitate cu prevederile legislatiei.

5.12. Biblioteca realizeaza raporturi si proiecte de colaborare si cooperare nationald si
internationald, dezvoltd parteneriate in baza acordurilor scrise.
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activitatii.

6.2. Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii este aprobat de Senatul ASEM.
6.3. In cazuri motivate Regulamentul poate fi actualizat cu prevederi noi in conformitate cu

legislatia in vigoare.

6.4. Regulamentul se aduce la cunostintd 1n mod obligatoriu tuturor salariatilor Bibliotecii si
fiecarui utilizator, la solicitare.

VI. DISPOZITII FINALE
6.1. Institutia fondatoare asigura:

« finantarea garantata a completarii colectiei bibliotecii cu publicatii, achizitionarea bazelor de
date si accesul la Internet gratuit;

* spatii adecvate, dotate cu mobilier si echipament de performanta pentru buna desfasurare a

6.5. Prezentul Regulament intrd in vigoare din ziua aprobarii de Senatul ASEM.

Anexanr. 1

Organigrama Bibliotecii Stiintifice a Academiei de Studii Economice a Moldovei

Prorector cu activitate
didactica

Serviciul
Comunicarea
Colectiilor
Corp F, bir. 005;

Rector

Prorector pentru

cercetare si parteneriate

Biblioteca Stiintifica

Director
Corp F, bir. 001

Serviciul Asistenta
Informationala
Corp F. bir. 003: 006

Serviciul Centrul
Multimedia
Corp B. bir. 105
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Anexa nr. 2
Lista
bibliotecilor din reteaua bibliotecilor institutiilor de invitaméant superior si profesional
tehnic postsecundar si postsecundar nontertiar de profil economic

1. Biblioteca Institutului de Relatii Internationale din Moldova

2. Biblioteca Universitatii ,,Perspectiva — INT”

3. Biblioteca Universitatii Cooperatist-Comerciala din Moldova
4. Biblioteca Centrului de Excelenta in Economie si Finante

5. Biblioteca Colegiului National de Comert al ASEM

6. Biblioteca Colegiului International de Administrare si Business

REGULAMENT
privind serviciile prestate de Biblioteca Stiintifica

a Academiei de Studii Economice a Moldovei
REG.26.SP
CUPRINS
Capitolul I. DISPOZITII GENERALE
Capitolul II. SERVICIILE BIBLIOTECII STIINTIFICE A ASEM
Sectiunea 1. Serviciile de biblioteca gratuite
Sectiunea a 2-a. Serviciile de biblioteca contra plata
Sectiunea a 3-a. Organizarea si prestarea serviciilor contra plata
Capitolul III. DREPTURI SI OBLIGATII
Capitolul IV. FORMAREA S1 UTILIZAREA VENITURILOR COLECTATE
Anexa nr. 1. Serviciile Bibliotecii Stiintifice a ASEM prestate in mod gratuit
Anexa nr. 2. Lista serviciilor contra plata efectuate si/sau prestate de Biblioteca Stiintifica

a ASEM si marimea tarifelor pentru serviciile respective

Anexa nr. 3. Fisa-contract de inscriere a utilizatorului la Biblioteca Stiintifica a ASEM

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind serviciile prestate de Biblioteca Stiintificda a ASEM (in continuare —
Regulament) reglementeaza modul de prestare a serviciilor de biblioteca, lista serviciilor de baza,
lista si conditiile generale de prestare a serviciilor de biblioteca contra plata, drepturile si obligatiile
utilizatorilor si ale bibliotecii in procesul de prestare a serviciilor de bibliotecd, modalitatile de
solutionare a divergentelor apdrute in cadrul prestarii serviciilor de biblioteca.

2. Regulamentul este elaborat in temeiul: Codului Educatiei al Republicii Moldova (2014), Legii
cu privire la biblioteci, nr. 160 din 20.07.2017, Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a bibliotecilor publice, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al RM
(MECC) nr.186 din 26.02.2019, Regulamentului privind serviciile prestate de bibliotecile publice,
aprobat prin Hotararea Guvernului Nr.24 din 22.01.2020, Statutului institutiei publice Academia de
Studii Economice a Moldovei, Conceptului sistemului de asigurare a calitatii studiilor in ASEM,
Regulamentului intern al ASEM, Codului de etica universitara al Academiei de Studii Economice
din Moldova, Codului deontologic al bibliotecarului, Regulamentului de organizare si functionare
al Bibliotecii Stiintifice a ASEM, legislatiei in vigoare.

3. Lista serviciilor contra plata prestate de Biblioteca Stiintifica a ASEM si marimea tarifelor
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pentru acestea se stabilesc de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, autoritatile bibliotecii si
administratiei ASEM.

4. Accesul utilizatorilor la resursele informationale, serviciile si facilitatile Bibliotecii Stiintifice a
ASEM se face in conformitate cu propriul regulament de organizare si functionare si cu prevederile
legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la dreptul de autor si drepturile conexe.

5. Beneficiari ai serviciilor de biblioteca sunt utilizatorii Bibliotecii Stiintifice a ASEM. Calitatea
de utilizator al bibliotecii se acorda persoanei fizice sau juridice, inscrise la biblioteca, care foloseste
resursele informationale, serviciile si facilitatile bibliotecii. Inscrierea persoanei in calitate de uti-
lizator al Bibliotecii Stiintifice a ASEM se face prin completarea de catre aceasta a fisei-contract
de inscriere a utilizatorului, conform modelului prezentat in anexa nr. 3. Inscrierea la biblioteci se
face pentru o perioada determinatd, cu respectarea prevederilor punctului 5.

6. In baza fisei-contract de inscriere, completata si semnati, persoanei i se elibereaza Permisul
de intrare care este valabil:

- pe toata durata studiilor (pentru studenti, masteranzi si doctoranzi);

- pana la schimbarea statutului profesional al utilizatorului, care il incadreaza intr-o alta categorie
si 11 modifica drepturile de utilizator in biblioteca (pentru cadre didactice universitare si cercetatori
din ASEM si Colegiul National de Comert al ASEM, personalul auxiliar).

7. La prima prezentare a persoanei la Biblioteca Stiintificd a ASEM, in vederea accesarii servi-
ciilor de biblioteca, are loc inregistrarea in calitate de utilizator. Pentru a obtine permis de intrare
la biblioteca, solicitantul prezinta actele necesare si o fotografie tip buletin/pasaport.

8. Inregistrarea in calitate de utilizator, eliberarea Permisului de intrare se face fara plata. Per-
misul de intrare este netransmisibil.

9. In cazul pierderii Permisului de intrare, utilizatorul are dreptul de a primi un duplicat pe baza
unei declaratii de pierdere. Duplicatul se elibereaza contra plata (anexa 2).

10. Serviciile Bibliotecii Stiintifice a ASEM se imbunatatesc, se diversifica si se actualizeaza n
continuu, fiind racordate la schimbdrile sociale, economice, tehnologice si la categoriile de utilizatori
ai bibliotecii si necesitatile acestora.

11. Informatia cu privire la serviciile de baza si serviciile contra plata ale Bibliotecii Stiintifice
a ASEM, precum si cu privire la marimea tarifelor pentru serviciile respective, se publica pe pa-
gina web a bibliotecii http:/lib.ase.md/, pe paginile de socializare ori alte resurse informationale,
se afigseaza 1n sdlile de lectura si imprumut. Asigurarea respectarii prevederilor revine directorului
bibliotecii.

12. Pentru incélcarea obligatiilor privind consumarea serviciilor de Biblioteca Stiintifici a ASEM,
utilizatorului ii pot fi impuse taxe compensatorii conform anexei nr. 2.

Capitolul II
SERVICIILE BIBLIOTECII STIINTIFICE A ASEM
Sectiunea 1
Serviciile de biblioteca gratuite

13. Lista serviciilor de bazd, acordate gratis in cadrul Bibliotecii Stiintifice a ASEM, este pre-
vazuta in anexa nr. 1.

14. Serviciile acordate gratis se presteaza de Biblioteca Stiintificd a ASEM in functie de
capacitatile tehnico-materiale si ale personalului bibliotecii.

Sectiunea a 2-a
Serviciile de biblioteca contra plata

15. Lista serviciilor contra plata, efectuate si prestate de Biblioteca Stiintifica a ASEM, precum

si marimea tarifelor, sunt prevazute in anexa nr. 2.
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16. Lista si tarifele serviciilor contra plata se stabilesc de catre autoritatea administratiei ASEM
cu respectarea prevederilor punctului 2.

17. Unele categorii de utilizatori pot beneficia de inlesniri la prestarea serviciilor contra plata,
conform prevederilor regulamentului de organizare si functionare al Bibliotecii Stiintifice a ASEM.

18. Tarifele se stabilesc pentru fiecare tip de servicii contra plata, reiesind din cheltuielile medii
reale suportate in procesul prestarii acestor servicii, care includ:

1) cheltuieli pentru procurarea materialelor, consumabilelor utilizate nemijlocit in procesul
prestarii serviciilor respective;

2) cheltuieli pentru utilitati;

3) cheltuieli pentru remunerarea muncii personalului incadrat in procesul prestarii serviciilor;

4) alte cheltuieli aferente, conform actelor normative.

19. Lista serviciilor contra platd care pot fi prestate de Biblioteca Stiintifici a ASEM si tarifele
la acestea se revizuiesc periodic de Guvern ori, respectiv, de administratia ASEM, in functie de
categoriile si profilul utilizatorilor, necesitdtile utilizatorilor, rata inflatiei, schimbarea conditiilor
economice si de modificarea actelor normative.

Sectiunea a 3-a
Organizarea si prestarea serviciilor contra plata

20. Prestarea serviciilor contra platd de Biblioteca Stiintificd a ASEM se poate face prin:

1) sistemul de o luna;

2) sistemul de o zi;

3) acordarea serviciilor unice prin sistemul de plata fixa.

21. Sistemul de prestare a serviciilor pentru o luna prezinta acordarea accesului la unul sau mai
multe servicii de biblioteca.

22. Prestarea serviciilor prin sistemul de o zi se efectueaza in baza sistemului de achitare per zi
a timpului de accesare a unui serviciu, conform tarifelor stabilite.

23. Acordarea serviciilor unice prin sistemul de plata fixa se aplica, in general, in cadrul accesarii
unice a unui serviciu, al carui timp de prestare poate fi estimat de biblioteca.

24. In functie de tipul serviciilor alese de utilizator, se stabilesc urmitoarele moduri de achitare
numerar sau prin virament.

25. Prestarea serviciilor se achita in Centrul Multimedia prin eliberarea bonului de plata.

26.Responsabilitatea privind corectitudinea prestarii serviciilor si aplicarii tarifelor, precum si
respectarea prevederilor prezentului Regulament 1i revine directorului Bibliotecii Stiintifice a ASEM.

27. Orice litigiu apdrut la prestarea serviciilor sau la aplicarea prezentului Regulament se

solutioneaza pe cale amiabila. In cazul in care solutionarea pe cale amiabild nu este posibila,
litigiul se solutioneaza 1n instanta de judecata.

Capitolul I1I
DREPTURI SI OBLIGATII
28. Utilizatorul Bibliotecii Stiintifice a ASEM are urmatoarele drepturi:
1) sa fie informat despre serviciile de biblioteca si modul de prestare a serviciilor de biblioteca;

2) sd ise ofere accesul la actele normative privind tarifele pentru serviciile de biblioteca si modul
de plata a acestora;

3) sa beneficieze de acces gratuit si nelimitat la toate serviciile de baza si la resursele informationale,
cu respectarea prevederilor legale referitoare la drepturile si libertétile fundamentale ale omului, la
protectia patrimoniului cultural national mobil, la dreptul de autor si drepturile conexe;

4) sa utilizeze, in conditiile prezentului Regulament si ale regulamentului de organizare si
functionare al Bibliotecii Stiintifice a ASEM, serviciile contra plata oferite de biblioteca;
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5) sd beneficieze de acces in biblioteca si de servicii incluzive, indiferent de conditia fizica si
necesitdtile sale speciale;

6) sa fie informat despre programul de activitate, conditiile de utilizare a resurselor informationale
si a serviciilor, a spatiilor, echipamentelor si facilitatilor pentru public in biblioteca stabilite in re-
gulamentul de organizare si functionare al bibliotecii;,

7) sa fie informat despre inovatiile de bibliotecd, diversificarea colectiilor si a serviciilor bibli-
otecii;

8) sa i se respecte dreptul la confidentialitate asupra datelor sale cu caracter personal, precum si
asupra serviciilor si informatiei pe care le-a accesat 1n biblioteca;

9) sa prezinte propuneri, sugestii pentru Tmbunatatirea si diversificarea colectiilor si serviciilor
bibliotecii, sa se implice in dezvoltarea serviciilor prin participarea la sondaje;

10) sa solicite ajutorul bibliotecarului pentru accesarea resurselor informationale, pentru utilizarea
Internetului si a echipamentelor destinate utilizatorilor in bibliotecs;

11) sa prezinte reclamatii, oral sau in scris, cu privire la calitatea serviciilor prestate si activitatea
bibliotecii.

29. Utilizatorul Bibliotecii Stiintifice ASEM are urmatoarele obligatii:

1) sa respecte regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii, inclusiv regulile privind
integritatea documentelor imprumutate si a altor bunuri materiale din biblioteca;

2) sa puna la dispozitia bibliotecii datele necesare pentru intocmirea si actualizarea fisei contract
de inscriere pentru accesarea serviciilor;

3) in cazul schimbarii principalelor date de identitate (numele, adresa, numarul de telefon), sa
comunice bibliotecii despre aceasta in termen de 30 de zile lucratoare;

4) sa conecteze la echipamentele din bibliotecd accesorii electronice proprii doar cu acordul
bibliotecarului;

5) sd nu modifice softurile instalate pe calculatoarele bibliotecii, sa nu schimbe configuratiile
acestora, sa nu acceseze fisiere inchise pentru public, sa respecte regulile de acces la Internet si
sa respecte alte reguli de utilizare a calculatoarelor prevazute de regulamentul de organizare si
functionare al bibliotecii;

6) sa informeze imediat bibliotecarul despre situatiile care pot duce la accidentari ale utilizato-
rilor, situatiilor de virusare sau deteriorare a echipamentelor bibliotecii ori despre orice alt incident
care poate afecta activitatea bibliotecii;

7) in caz de pierdere sau deteriorare totald sau partiald a publicatiilor imprumutate, sa restituie
bibliotecii un exemplar identic ori sa achite contravaloarea la zi a documentului pierdut sau dete-
riorat si sd achite amenda stabilitd de Codul contraventional al Republicii Moldova nr. 218/2008;

8) in caz de deteriorare totald sau partiald a bunurilor materiale din interiorul bibliotecii, sa re-
stituie bibliotecii un bun identic ori sd achite contravaloarea la zi a bunului distrus sau deteriorat si
amenda stabilita de Codul contraventional al Republicii Moldova nr. 218/2008;

9) sa manifeste un comportament civilizat, nediscriminatoriu in raport cu alti utilizatori si cu
personalul bibliotecii;

10) sa acceseze serviciile gratuite sau sd achite contravaloarea serviciilor contra plata de care a
beneficiat in termenele si modul prevazute de regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii.

30. Biblioteca Stiintificd a ASEM, la prestarea serviciilor informationale, are urmatoarele obligatii:

1) sa aduca la cunostinta utilizatorilor informatiile referitoare la serviciile pe care le presteaza si
modul de prestare a acestora, conform prevederilor prezentului Regulament si regulamentului de
organizare si functionare al bibliotecii;

2) sa presteze serviciile solicitate in termenele si modul stabilite de regulamentul de organizare
si functionare al bibliotecii;

198



Vol. I11, 2021-2022

3) sd analizeze si sa solutioneze reclamatiile si sesizdrile depuse in termenele prevazute de re-
gulamentul de organizare si functionare al bibliotecii,

4) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale utilizatorilor, precum si a

serviciilor si informatiei pe care acestia le-au accesat in bibliotecd;

5) sa respecte prevederile Codului deontologic al bibliotecarului la prestarea serviciilor de

biblioteca.

31. Biblioteca Stiintifica a ASEM, la prestarea serviciilor de biblioteca, are urmatoarele drepturi:

1) sa refuze prestarea serviciului contra plata in cazul neachitarii de catre utilizator a taxei stabilite;

2) sa refuze prestarea serviciului daca acesta nu corespunde regulamentului de organizare si
functionare al bibliotecii;

3) sa solicite informatii suplimentare privind cererea solicitantului in vederea prestarii complete
a serviciului;

4) s intreprinda actiuni necesare pentru atragerea la raspundere a utilizatorilor, conform

prevederilor Codului contraventional al Republicii Moldova nr. 218/2008.

Capitolul IV
FORMAREA SI UTILIZAREA VENITURILOR COLECTATE

32. Mijloacele financiare obtinute din prestarea serviciilor contra platd constituie parte compo-
nentd a bugetului ASEM si sunt administrate conform prioritatilor, regulilor si procedurilor stabilite
in Legea finantelor publice si responsabilitatii bugetar-fiscale nr.181/2014.

33. Evidenta si controlul Tncasarii mijloacelor financiare provenite din prestarea serviciilor sunt
asigurate de conducerea bibliotecii si de subdiviziunea responsabila de tinerea evidentei financiare
a activitatii bibliotecii.

34. Evidenta contabila si administrarea mijloacelor financiare acumulate din prestarea serviciilor
se realizeaza cu respectarea cadrului normativ cu privire la contabilitate si finantele publice, precum
si cu privire la responsabilitatea bugetar-fiscala.

35. Mijloacele financiare incasate se acumuleaza in contul trezorerial al Academiei de Studii
Economice a Moldovei si se utilizeaza pe masura incasarii, conform scopurilor aprobate de ASEM.

Anexa nr. 1
la Regulamentul privind serviciile prestate de Biblioteca Stiintifici a ASEM

Serviciile Bibliotecii Stiintifice a ASEM prestate gratuit
Serviciile din anexa urmeaza a fi intelese in sensul utilizat in standardul SM ISO 2789:2015
Statistici Internationale de biblioteca

I. Lista serviciilor de baza ale Bibliotecii Stiintifice a ASEM oferite gratuit

1. Turul sau prezentarea bibliotecii pentru public si utilizatori;

2. Orientarea si indrumarea in spatiile bibliotecii;

3. Oferirea materialelor promotionale ale bibliotecii;

4. Accesul, in incinta bibliotecii si de la distantd, la instrumentele de informare despre resursele
informationale si serviciile bibliotecii, inclusiv la catalogul electronic al bibliotecii;

5. Accesul, in cadrul bibliotecii, la resursele informationale ale acesteia pe diferite suporturi
(colectii de documente de biblioteca, baze de date si altele);

6. Accesul la echipamentul bibliotecii (calculatoare, tablete, imprimante, scanere, LED-uri,
proiectoare etc.);
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7. Imprumutul la domiciliu a documentelor tiparite;

8. Imprumutul si utilizarea documentelor in incinta bibliotecii;

9. Imprumutul interbibliotecar national;

10. Accesul la colectiile electronice ale bibliotecii, in sediu si de la distanta;

11. Rezervarea documentelor de biblioteca care nu sunt disponibile la momentul solicitarii;

12. Rezervarea echipamentelor bibliotecii (calculatoare etc.) ;

13. Prelungirea termenului de imprumut a publicatiilor prin telefon, e-mail si alte mijloace de
comunicare;

14. Servicii de referinte traditionale si electronice;

15. Elaborarea bibliografiilor ale documentelor disponibile in colectiile bibliotecii;

16. Elaborarea buletinelor si listelor de achizitii de documente ale bibliotecii;

17. Instruirea utilizatorilor privind cultura informatiei;

18. Instruirea nonformala a utilizatorilor In vederea alfabetizarii digitale a acestora;

19. Atribuirea indicilor CZU la teze de masterat, doctorat si articole stiintifice;

20. Organizarea expozitiilor tematice si de informare;

21. Organizarea programelor si a activitatilor cu caracter literar, cultural, educativ, social, acade-
mic, de recreere (Intalniri cu personalitati din diverse domenii, lansari si prezentari de carte, discutii
literare, zile de informare, mese rotunde etc.) ;

22. Oferirea spatiului pentru comunicarea nonformala (discutii, dezbateri), studiu individual,
precum si pentru activitti in grup (studiu in grup, clubul temei pentru acasa) ;

23. Oferirea, prin intermediul paginii WEB a bibliotecii, a informatiilor despre resursele
informationale, serviciile si facilitdtile oferite;

24. Oferirea accesului la Internet prin intermediul echipamentului bibliotecii;

25. Oferirea accesului la Internet de la dispozitivele utilizatorului prin reteaua Wi-Fi

26. Oferirea accesului si consultarea bazelor de date create sau achizitionate de biblioteca;

27. Instruirea utilizatorilor cu ajutorul mijloacelor electronice;

28. Organizarea expozitiilor virtuale;

29. Orga;nizarea evenimentelor virtuale;

30. Difuzarea selectiva a informatiei;

31. Imprumutul electronic (CD);

32. Livrarea electronica a publicatiilor cu acces indirect;

33. Consultarea repozitoriului institutional;

34. Servicii de utilitate interactiva, inclusiv servicii pe retele sociale, bloguri, wiki etc.;

35. Servicii de asistenta pentru autoarhivarea documentelor in arhivele electronice deschise
(self-archiving) ;

36. Identificarea factorilor de impact al revistelor;

37. Calcularea indicilor bibliometrici.
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Anexa nr. 2

la Regulamentul privind serviciile prestate de Biblioteca Stiintifici a ASEM

LISTA

serviciilor contra plata efectuate si/sau prestate de Biblioteca Stiintifica a ASEM
si marimea tarifelor pentru serviciile respective

Nr. Serviciul Tariful
crt.
1. |Eliberarea duplicatului Permisului de intrare. 20 lei
2. | Accesul, in cadrul bibliotecii, la resursele informationale |o zi — 20 lei
ale acesteia pe diferite suporturi (colectii de documente | o [yna — 70 lei
de biblioteca, baze de date) pentru utilizatori nespecifici. un an — 200 lei
3. | Copierea/fotocopierea pe suport de hartie. 0,5 lei/pagina
4. | Copiere (fotocopiere, microcopiere, scanare, digitizare.) |1 leu/pagina
5. |Listarea documentelor. 0,5 lei/pagina
6. | Scanarea documentelor/imaginilor si transmiterea acestora | 1 lei/pagina
pe suport de memorie externa sau prin e-mail.
7. |Locatiunea spatiului bibliotecii. Conform contractului
8. |Prelucrarea informatiilor/documentelor de biblioteca (ca- |5 lei/document
talogare, indexare, clasificare, adnotare) pentru utilizator
nespecific.
9. |Redactarea referintelor bibliografice pentru teze, studii, |2 lei/referinta
analize, cercetdri si alte lucrari de autor sau institutionale
pentru utilizator nespecific.
10. |Servicii editoriale (culegere, redactare, machetare). Conform contractului
11. |Restaurarea documentelor pe suport de hartie. Conform contractului
12. | Instruire practica pentru formarea restauratorilor. 50 lei/ora
13. | Lucrari de legare, copertare. Conform contractului
14. | Operatiuni de recunoastere a textului. 3 lei/pagina
15. |Analiza bibliometrica la tema cercetata. Conform contractului
Taxe compensatorii
16. |Pierderea sau deteriorarea publicatiilor imprumutate, a|Contravaloarea obiectului,
echipamentului. conform valorii stabilite in
evidenta contabild a biblio-
tecii
17. | Deteriorarea codului de bare al documentului de biblioteca. | 25 lei/cod de bare
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Anexa nr. 3
la Regulamentul privind serviciile
prestate de Biblioteca Stiintifica a ASEM

FISA-CONTRACT DE INSCRIERE A UTILIZATORULUI
LA BIBLIOTECA STIINTIFICA A ASEM

FISA CONTRACT
Utilizator
Categoria
Facultatea
Grupa Forma de studii
IDN (buletin)

ID utilizator: ASEM

Incheiat in ziua luna anul
intre Biblioteca Stiintifici a ASEM

si subsemnatul(a)

domiciliat(a) in

Telefon:

Email:

Subsemnatul, ma oblig sa restitui publicatiile imprumutate de mine in aceeasi stare sil
in termenul stabilit. in caz contrar, in termen de 30 zile voi despigubi biblioteca pentru
prejudiciile aduse.

Semnatura titularului de contract

Semnatura bibliotecarului
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Politica de formare continui a personalului Bibliotecii Stiintifice
a Academiei de Studii Economice din Moldova

P.26.FCP
CUPRINS
ABREVIERI
DISPOZITII GENERALE
Capitolul . CONTEXTE ALE FORMARII CONTINUE A PERSONALULUI iN BIBLIOTECA
Sectiunea 1. Educatie formala
Sectiunea 2. Educatie nonformala
Sectiunea 3. Educatie informala
Capitolul Il. MANAGEMENTUL FORMARII CONTINUE A PERSONALULUI
Sectiunea 1. Planificarea formarii continue a personalului
Sectiunea 2. Formatorii BS ASEM
Sectiunea 3. Monitorizarea formarii continue a personalului
Capitolul ITl. PARTENERIATE iN FORMAREA CONTINUA A PERSONALULUI
Capitolul IV. RESURSE PENTRU FORMAREA CONTINUA A PERSONALULUI
DISPOZITII FINALE

ABREVIERI:
ASEM — Academia de Studii Economice din Moldova
BNRM - Biblioteca Nationald din Republica Moldova
BS ASEM - Biblioteca Stiintifica a Academiei de Studii Economice din Moldova
CUE - Consiliul Uniunii Europene
IFLA — The International Federation of Library Associations
iPV — Invitarea pe tot Parcursul Vietii
MOLDLIS — Repozitoriul National Tematic in Biblioteconomie si Stiinte ale Informarii din
Republica Moldova
PFCP BS ASEM - Politica de Formare Continua a Personalului Bibliotecii Stiintifice a ASEM
PIBUS - Platforma de instruire a personalului din bibliotecile universitare si specializate
SFC ASEM - Scoala de Formare Continua a Academiei de Studii Economice din Moldova
USM - Universitatea de Stat din Moldova

DISPOZITII GENERALE

Politica de Formare Continud a Personalului Bibliotecii Stiintifice a ASEM (in continuare —
PFCP BS ASEM) reprezinta principiile si orientdrile generale pentru asigurarea accesului continuu
la informatie, cultura, stiinta in vederea adaptarii flexibile a personalului BS ASEM la schimbare,
inovare si dezvoltarea competentelor necesare pentru activitatea profesionala.

PFCP BS ASEM este elaborata in conformitate cu cadrul legislativ, strategic si de reglementare
in vigoare: Legea cu privire la biblioteci (nr. 160 din 20.07.2017), Codul Educatiei al Republicii
Moldova (nr. 152 din 17 iulie 2014), Codul Muncii al Republicii Moldova (nr. 154 din 28 martie
2003, Titlu VIII, art. 212-221 ,,Formarea profesionald”), Regulamentul cu privire la formarea conti-
nud a adultilor (nr. 193 din 24 martie 2017), Planul de dezvoltare al ASEM pe perioada 2018-2022,
Strategia de invatare pe tot parcursul vietii a ASEM pe perioada 2021-2025, Strategia de dezvol-
tare a Bibliotecii Stiintifice a ASEM, 2017-2020/1], precum si alte strategii nationale sectoriale si
documente ale organismelor internationale de profil cu referire la formarea continua.
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PFCP BS ASEM tine de:

* formarea profesionalda a personalului bibliotecii (formarea de bazd/de specialitate prin
invatdmantul profesional tehnic si/sau prin invatimantul superior de licenta, de masterat si de doc-
torat in domeniul de formare profesionala Biblioteconomie, Asistentd Informationala si Arhivisticd);

* formarea profesionala continua a personalului bibliotecii (completarea competentelor profe-
sionale prin aprofundarea cunostintelor in domeniul formarii profesionale de baza sau prin deprin-
derea unor noi metode sau procedee aplicate in cadrul specialitatii respective prin educatie formala,
nonformald si informala).

PFCP BS ASEM este orientata pentru urmatoarele obiective:

 adaptarea angajatului la cerintele postului, la schimbarile organizationale, tehnologice,
functionale si de alt ordin in domeniu;

« identificarea si valorificarea potentialului creativ, inovational al personalului;

* reconversia profesionald determinata de restructurari institutionale si practicile moderne;

» crearea conditiilor favorabile pentru evolutia si realizarea maxima a potentialului intelectual
si creativ al personalului bibliotecii;

* promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale;

* acceptarea formarii profesionale pe parcursul intregii vieti.

PFCP BS ASEM se bazeaza pe principiile:

« adaptarea programelor de formare profesionala la cerintele comunitatii in continud dezvoltare;

» garantarea dreptului fiecarui angajat la formarea profesionala;
din cadrul institutiei;

* stimularea (morala, financiard) bazata pe performantd a personalului.

PFCP BS ASEM sustine urmatoarele functii ale formarii continue:

» favorizeaza dezvoltarea personalului;

» completeaza educatia de baza prin educatie recurenta sau compensatorie;

* imbunatateste competenta profesionala;

» oferd sanse de a obtine o calificare;

* educa, cultiva aptitudini si interese individuale pentru Indeplinirea unui rol profesional si social
activ.

Finalitatile educationale, pentru care este orientata PFCP BS ASEM, tine de formarea si dezvol-
tarea unui sistem de competente-cheie necesare pentru implinirea personald si participarea activa a
personalului in viata institutionala si comunitara (conform cadrului de referinta din Recomandarea
Consiliului Uniunii Europene (CUE) din 22 mai 2018 privind competentele-cheie pentru invatarea
pe tot parcursul vietii. Cele opt competente esentiale sunt:

 competente de alfabetizare;

 competente multilingvistice;

« competente in domeniul stiintei, tehnologiei, ingineriei si matematicii;

* competente digitale;

« competente personale, sociale si de a invéta s inveti;

« competente cetatenesti;

 competente antreprenoriale;

 competente de sensibilizare si expresie culturala.

I. CONTEXTE ALE FORMARII
CONTINUE A PERSONALULUI iN BIBLIOTECA

Conform prevederilor documentelor legislative si de reglementare, formarea profesionala continua
se desfasoara la BS ASEM in contextul educatiei formale, nonformale si informale.
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Sectiunea 1. Educatie formala

* Personalul BS ASEM este orientat pentru participare la activitati de educatie formala (cursuri
de formare continua de scurtd durata de initiere 1n specialitate si tematice; programe de recalificare
a personalului de bibliotecad cu studii superioare 1n alte domenii etc.), oferite de catre institutiile
educationale (de ex. Universitatea de Stat din Moldova (USM).

« Incurajarea si motivarea personalului BS ASEM pentru studii superioare de specialitate la ciclul
I licenta, ciclul II masterat si ciclul III doctorat.

« In scopul cresterii nivelului de competente profesionale, perfectionarii abilititilor profesionale
si sporirea eficientii activitatii, personalul BS ASEM, indiferent de statutul functional si vechimea
de muncad, participa la programe de formare continua.

Furnizorul principal de educatie formala pentru personalul BS ASEM este Scoala de Formare
Continua — ASEM, componentd a structurii organizationale a ASEM.

SFC ASEM a fost formata in 2017 in conditiile intensificarii nevoii de formare pe parcursul
vietii si cresterii cererii pentru programele de formare continua din partea utilizatorilor individuali,
precum si a celor corporativi, dar si a constientizarii de catre ASEM a necesitatii de a dezvolta
oferte complexe in domeniul Invatarii pe tot Parcursul Vietii (IPV) la nivel institutional, menita sa
consolideze eforturile universitatii in acest domeniu.

Aceasta este orientata pentru:

* coordonarea tuturor activitdtilor de invatdmant continuu la nivelul ASEM 1n cooperare cu cen-
trele specializate, facultatile ASEM si cu alte institutii similare din tara si din strainatate, in vederea
furnizarii de programe de instruire relevante atat din perspectiva nevoilor persoanelor fizice, cat si
ale persoanelor juridice;

* integrarea ansamblului de masuri specifice procesului de elaborare a programelor de invatare
pe tot parcursul vietii in cadrul abordarii strategice institutionale conform Strategiei de Invitare pe
tot Parcursul Vietii a ASEM pe perioada 2021-2025 (aprobatd la Senatul ASEM din 30.06.2021,
Proces-verbal nr. 14);

« valorificarea IPV drept concept-cheie a culturii educationale in ASEM;

« consolidarea si dezvoltarea capacitatilor institutionale in domeniul IPV pentru asigurarea
calitatii serviciilor de IPV.

Oferta educationald in domeniul formarii continue / invatarii pe tot parcursul vietii, propusa de
ASEM:

* vine 1n Intampinarea nevoilor formabililor, fiind ajustatd la necesitatile individuale ale
solicitantilor 1n limita cadrului legal in vigoare;

* este asiguratd de personal / cadre didactice Inalt calificat/e atat din perspectiva competentelor
profesionale pe variante domenii, cat si a celor psihopedagogice;

* este racordata la realitdtile economice, socioculturale etc.

Sectiunea 2. Educatie nonformala

Personalul Bibliotecii este implicat 1n activitati de educatie nonformala in cadrul:

* Centrului de Formare Profesionala Continua in Biblioteconomie si Stiinte ale Informarii din
cadrul Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova (BNRM);

* Platformei de instruire a personalului din bibliotecile universitare si specializate (PIBUS);

* Diverselor institutii/organizatii: institutii extrascolare, centre de formare din institutii/organizatii,
centre biblioteconomice, institutii de cultura (biblioteci), asociatii profesionale, culturale, sindicale,
organizatii nonguvernamentale, alte organizatii.

Metode de identificare a necesitatilor personalului in formarea continua a personalului: discutii,
sondaje; testdri; interviuri si focus-grup; recomandari ale managerilor functionali; analiza gradului
de adaptare a noilor angajati.
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Forme ale educatiei profesionale continue nonformale:

* cursuri, seminare, training-uri, ateliere profesionale, conferinte, webinare, stagii de formare in
strdinatate, Inscrierea la grupuri de discutii pe Internet, Invatdmant la distanta etc.;

* schimb de experientd — manifestari profesionale prin intermediul carora personalul este informat
privitor la practici avansate / inovative de munca;

« vizite de documentare — colectarea informatiilor utile din diferite institutii infodocumentare
vizitate;

» mentorat — ghidarea si indrumarea noului angajat de catre mentor, desemnat in mod oficial;

* instruirea personalului la locul de muncd — lectii practice conform programelor de activitate
ale serviciilor;

* rotatia posturilor — activitatea predominantd care revine unui angajat poate alterna cu o alta
activitate, in scopul dezvoltarii profesionale;

* participarea personalului la elaborarea programelor, rapoartelor, studiilor — activitdti de dez-
voltare a capacitatii de creatie si cercetare, ce presupun cresterea calititii muncii de bibliotecd in
ansamblu;

« altele.

Sectiunea 3. Educatie informala

BS ASEM sprijind dezvoltarea competentelor profesionale prin integrarea personalului in activitati
zilnice legate de munca, comunicare, in retele sociale, mass-media, prin activitati de voluntariat,
sportive, culturale s.a.

BS ASEM pune la dispozitia personalului diverse instrumente informationale: documente de
profil pe site-ul institutional ASEM www.ase.md si al Bibliotecii Stiintifice https://lib.ase.md/, pe
contul Facebook https://www.facebook.com/biblioteca.asem, PIBUS https://classroom.google.
com/c/MzYzNzMyMTM10TQw etc.

Biblioteca de asemenea sustine formarea continua prin activititi de autoinstruire: consultarea si
lectura publicatiilor de specialitate, schimb informal de experienta intre colegii din tara si strainatate,
participare la webinare si alte forme de instruire la distanta etc.

II. MANAGEMENTUL FORMARII CONTINUE A PERSONALULUI
Sectiunea 1. Planificarea formarii continue a personalului

BS ASEM anual stabileste prioritdtile privind formarea profesionald continua in programele
anuale de activitate ale serviciilor si cel institutional. In acest sens se va tine cont de recomandarea
IFLA Guidelines for Continuing Professional Development: Principles and Best Practices privind
alocarea aproximativ a 10% din orele de munca (circa 50 minute per zi) sa fie asigurate / progra-
mate atat pentru participarea la workshopuri, conferinte, invatare la locul de munca si alte activitati
educationale, cét si pentru proiecte de invatare informala si publicare.

Participarea personalului la activitati educationale din timpul orelor de munca este determinata
de scopul si destinatia acestora, cu acordul managerilor superiori / functionali, pentru a nu periclita
bunul mers al activitatii profesionale.

Planificarea si contabilizarea profesionala a implicarii personalului in activitati de formare pro-

fesionala tine de responsabilitatea sefilor de servicii, bibliotecarilor principali si directorului BS
ASEM.

Sectiunea 2. Formatorii BS ASEM
In calitate de formatori la BS ASEM sunt antrenati cei mai buni specialisti in biblioteconomie
si stiinte ale informari, in domenii adiacente, inclusiv absolventi si detindtori de certificate pentru
acest tip de activitate, eliberate de centre de formare din cadrul USM, centre biblioteconomice
nationale, precum si in cadrul programelor si proiectelor nationale/internationale coordonate, ca-
dre stiintifico-didactice, cercetatori, formatori ai centrelor acreditate s.a., formatori ai SFC ASEM,
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precum si angajatii Bibliotecii cu experiente practice, competente in domeniile de instruire.

BS ASEM poate invita ca formatori angajati ai altor centre biblioteconomice, precum si experti,
specialisti din strdinatate.

Sectiunea 3. Monitorizarea formarii continue a personalului

Monitorizarea formarii continue tine de responsabilitatea managerului functional (sef serviciu)
care va sustine responsabilizarea personalului pentru rezultatele participarii la activitati educationale,
aplicarea celor Tnvatate Tn practicd si comunicarea profesionala.

Pentru identificarea impactului formarii continue a personalului vor fi utilizate instrumente spe-
cifice: indicatori statistici de performantd, chestionarea, testarea, sondaje, s.a.

III. PARTENERIATE IN FORMAREA CONTINUA A PERSONALULUI

Laincheierea acordurilor de parteneriate BS ASEM va tine cont de reflectarea aspectelor privind
formarea profesionala continua.

Parteneriatele si colaborarile concepute de ciatre BS ASEM ca modalitdti de stabilire a relatiilor
durabile, de asigurare a invatarii de calitate: oferte atractive, schimb de experientd, vizite de studiu
etc. Sunt stabilite parteneriate pentru sustinerea formarii profesionale continue a personalului bi-
bliotecii cu Asociatia Bibliotecarilor din Republica Moldova, Departamentul de formare Continua
al Universitatii de Stat din Moldova (USM), Departamentul Comunicare si Teoria Informarii al
USM, Biblioteca Nationald a Republicii Moldova (Centrul de Formare Profesionald Continud in
Biblioteconomie si Stiinte ale Informarii), Biblioteca Nationala pentru Copii ,,lon Creangd” (Cen-
trul de Excelenta si Formare), bibliotecile universitare, precum si alte centre biblioteconomice
teritoriale, departamentale, alte biblioteci, institutii culturale, institutii de invatdmant, organizatii
non-guvernamentale, profesori universitari, specialisti notorii in diverse domenii.

IV. RESURSE PENTRU FORMAREA CONTINUA A PERSONALULUI

In scopul sustinerii formarii profesionale continue a personalului de specialitate al BS ASEM
sunt puse la dispozitie urmatoarele resurse:

« resurse infodocumentare proprii si externe: resurse infodocumentare proprii: colectia de specia-
litate, pagina web a bibliotecii, tutoriale, documente profesionale, publicatii de specialitate, ghiduri,
manuale, materiale didactice elaborate de colaboratorii BS ASEM s.a.; resurse infodocumentare
externe: Repozitoriul National Tematic in Biblioteconomie si Stiinte ale Informarii din Republica
Moldova (MOLDLIS - http://moldlis.bnrm.md/), colectiile de specialitate ale altor biblioteci din
tara, baze de date abonate de BS ASEM, baze de date cu acces deschis, programe, documente profe-
sionale, pagini web ale bibliotecilor si centrelor de formare in domeniul infodocumentar, publicatii
de specialitate, ghiduri, manuale, materiale didactice s.a.;

* resurse tehnico-materiale: spatii adecvate pentru pregatirea personalului, computere, scanere,
imprimante, proiectoare, alt echipament necesar, soft-uri de prezentare si de instruire la distanta;

« resurse financiare: resurse financiare alocate de bibliotecd din bugetul anual (cca 2%) cu respec-
tarea prevederilor art. 213 alin. (3) din Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, art. 27,
alin. (3) al Legii cu privire la biblioteci, nr. 160 din 20 iulie 2017), sponsorizari, granturi, donatii,
programe de finantare, proiecte, surse financiare proprii achitate de solicitanti in cazul instruirii
formale, prestarea serviciilor contra plata si alte surse legate de venituri.

DISPOZITII FINALE

Prin implementarea PFCP BS ASEM va contribui la dezvoltarea capacitatii institutionale, a
performantei personalului.

Politica de Formare Continua a Personalului Bibliotecii Stiintifice ASEM este un document
institutional, care va fi adus la cunostinta personalului bibliotecii.

Politica are un efect imediat, intra in vigoare din data aprobarii si poate fi revizuitd de cate ori
este nevoie.
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Politica de dezvoltare a colectiei Bibliotecii Stiintifice
a Academiei de Studii Economice din Moldova

P.26.DC
CUPRINS
PRELIMINARII
SCOPUL POLITICII DE DEZVOLTARE A COLECTIEI
OBIECTIVE

Profilul de completare

EVALUAREA PERIODICA A COLECTIEI

SELECTIA

DESELECTIA

EVIDENTA, CATALOGAREA SI PRELUCRAREA DOCUMENTELOR
TIPOLOGIA DOCUMENTELOR

RESURSELE FINANCIARE

ETAPELE REALIZARII ACTIVITATII DE DEZVOLTARE A COLECTIEI
ANALIZA RECLAMATIILOR PRIVIND COLECTIA

VERIFICAREA, RESPONSABILITATEA, EVALUAREA

PRELIMINARII

Bibliotecile universitare contemporane, ca structuri traditionale de secole, isi desfasoara astazi
activitatea pe baza unui management stiintific. Rostul bibliotecilor moderne este strans legat de
utilizatori si de nevoile lor de informare. Achizitia de documente, ca fiind una din activitatile fun-
damentale dintr-o biblioteca, se realizeaza astdzi pe baza consultarii permanente a utilizatorilor.

Biblioteca Stiintifica ASEM este la moment 1n fata elaborarii unui nou plan strategic de dezvol-
tare pentru perioada 2023 —2027. Prezenta politica a fost realizatd ca urmare a analizei si cercetarii
colectiei, tinand cont de strategia dezvoltarii ASEM, de cerintele utilizatorilor, de perspectivele
dezvoltarii Invatdmantului in contextul hotararilor Procesului de la Bologna. Totodata s-a avut in
vedere crearea de noi instrumente de lucru si servicii care sa permita acordarea unui sprijin infor-
mational si documentar curricum-ului universitar, stiintific si educational al ASEM.

Acest document este menit sa optimizeze relatia biblioteca — informatie — utilizator.

SCOPUL POLITICII DE DEZVOLTARE A COLECTIEI

Scopul Politicii de dezvoltare a colectiei Bibliotecii Stiintifice a ASEM (in continuare Politica)
este de a facilita constituirea coerentd i organizarea obiectiva a colectiei, corelarea procesului de
dezvoltare al colectiei cu politica generald a ASEM, cu programele de studiu si de cercetare, cu
planurile de Tnvatamant ale facultatilor pentru toate formele de invatamant universitar.

La baza elaborarii Politicii au fost aplicate principiile selectiei si deselectiei, programarii $i
relatiilor cu publicul etc. Aceasta reprezintd un instrument eficient si practic in procesul de selec-
tare si achizitie a resurselor informationale si documentare din domeniile economiei, dreptului si
stiintelor adiacente.

Politica este un document viabil si poate fi supus modificarilor, daca o cer necesitatile institutiei
si reprezintd un ghid pentru procesul de achizitie, defineste prioritatile in procesul de completare,
permite evitarea dubldrilor In procurarea de carte, un program de repartitie a finantelor in comple-
tarea fondului Bibliotecii Stiintifice ASEM, un plan de actiuni pentru responsabilii de achizitie.

OBIECTIVE

* Sporirea calitatii colectiilor, dezvoltarea si diversificarea colectiilor bibliotecii prin achizitia

cu precadere a lucrarilor fundamentale din domeniile de studiu si cercetare universitare, in limbi
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straine de larga circulatie, a publicatiilor seriale cotate ISI, editate de institutii de prestigiu din tara
si de peste hotare.

* Optimizarea procesului de selectie a documentelor, crearea unui cadru de colaborare dinamica
in masura sa faciliteze participarea cadrelor didactice universitare la procesul de selectie.

* Investigarea permanenta a nevoilor de studiu si cercetare ale utilizatorilor bibliotecii in vederea
unei achizitii mai eficiente.

* Monitorizarea periodica a gradului de utilizare a noilor tipuri de resurse achizitionate.

* Intensificarea achizitiei de documente electronice.

* Cresterea numarului de documente achizitionate prin schimb de publicatii, precum si prin
donatii, fundraising.

* Achizitia partajatd a documentelor electronice prin intermediul Consortiului Resurse Electro-
nice pentru Moldova (REM).

* Satisfacerea cat mai ampla a necesitdtilor in procesul de instruire si cercetare.

Profilul de completare

Biblioteca constituie o colectie echilibrata ca un tot intreg utilizand ipoteza de acoperire a sferei
de interes. Domeniile prioritare in completarea bibliotecii sunt: economie, management, comert,
turism, macroeconomie, microeconomie, teorie economica, REI, limbi moderne de afaceri, drept
economic, marketing, logistica, contabilitate si audit, banci si burse de valori, finante si asigurari,
cibernetica si informatica, statistica si previziune economica, filosofie, stiinte politice, psihologie,
sociologie etc.

In acelasi timp, biblioteca isi rezerva dreptul de a constitui o colectie modern, variabila cu
continut enciclopedic, cu o arie larga de cuprindere a documentelor de referinta si culturd generala.
Pe parcursul perioadei de referinta lista prioritatilor de achizitie poate fi modificata in concordanta
cu noile aparitii editoriale si necesitatile informationale ale utilizatorilor.

a) Genuri si tipuri de documente:

Nr. exemplare per
Nr. Gen / tip documente titlu
1. |Carte
1.1 | Documente oficiale 1
1.2 |Monografii 5
1.3 | Materiale didactice 5-7
1.4 | Materiale didactice editate in cadrul ASEM
1.4.1 |Manuale 50-100
1.4.2 |Note de curs 30
1.4.3 |Prelegeri 30
1.4.4 | Teste, probleme 30
1.4.5 |Indicatii metodice, programe 5
1.5 | Editii stiingifico-populare 1
1.6 | Editii de referinta (dictionare, enciclopedii, indrumare) 5
1.7 | Alte genuri / tipuri 1
2. | Editii periodice
2.1 |Caracter stiintific 1
2.2 | Caracter general 1
3. |Baze de date 1
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In dezvoltarea colectiei, Biblioteca Stiintifici ASEM acorda prioritate achizitionarii a mai
multor titluri, in raport cu numarul de exemplare. Exhaustivitatea colectiei Bibliotecii Stiintifice
ASEM se evalueaza prin varietatea si disponibilitatea sa, $i nu numai prin numarul de documente
pe care le detine. Dezvoltarea coerenta a colectiei presupune imbinarea achizitiilor cu casarile pu-
blicatiilor. Se va tine cont de politica noutatilor, ce consta in a prevedea in avans o mare cerere care
este susceptibild sa intervind pentru anumite titluri de carte, chiar In momentul aparitiei in librarii.

b) Aria de subiecte
Colectia Bibliotecii Stiintifice ASEM va acoperi urmatoarele subiecte din domeniul economiei
si dreptului 1n cadrul politicii de achizitie:

Economie Drept

Activitate bancara Activitate notariala
Administrarea afacerilor Avocatura

Administrarea publica Bazele statului si dreptului
Analiza activitatii economico-financiare Contracte economice si solutionarea litigiilor
Asigurari Criminologie

Business Drept civil

Cibernetica Drept comercial

Comert Drept comunitar

Comert international Drept constitutional
Contabilitate si audit Drept diplomatic si consular
Ecologie Drept executional penal
Econometrie Drept financiar

Economie generala Drept fiscal

Economie mondiala Drept funciar

Filosofie Drept international privat
Finante Drept international public
Fiscalitate Drept penal

Geografie Drept privat roman

Informatica Drept procesual civil

Investitii Drept procesual penal

Limbi moderne de afaceri Drept succesoral

Logica Drept vamal

Logistica Dreptul administrativ
Management Dreptul afacerilor

Marketing Dreptul comertfului international
Matematica Dreptul concurential
Merceologie Dreptul familiei

Oenologie Dreptul muncii

Piete de capital si burse de valori Dreptul proprietatii intelectuale
Politici publice Dreptul protectiei sociale
Politologie Dreptul transportului
Psihologie juridica Istoria statului si dreptului
Psihologie social-economica Istoria statului si dreptului romanesc
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Reclama si relatii publice Teoria generald a statului si dreptului
Relatii economice internationale Tehnologii alimentare si nealimentare
Servicii hoteliere Teorie economica

Societati transnationale Transporturi si expeditii internationale
Sociologie economica Tranzactii bursiere

Statistica Tranzactii internationale

Tehnici vamale Turism

d) Perioada cronologica

Data de aparitie reprezintd un criteriu relativ, in functie de domeniul la care se aplicd. Se va
acorda prioritate publicatiilor noi, aparute recent pe piata editoriald nationala si cea din Romania,
Federatia Rusi, Franta, Marea Britanie, SUA. Insa, se va achizitiona, cu titlu de exceptie, literatura
retrospectiva - in cazul cartilor clasice si la cererea utilizatorilor.

e) Limba

f) Biblioteca Stiintificda ASEM va acorda prioritate publicatiilor in limba romana, dar va achizi-
tiona literatura si in limbile rusa, engleza, franceza, germana, dupa cum urmeaza:

- limba romana — 68 %

- limba rusa — 20 %

- limba engleza — 5%

- limba franceza — 5 %;

- limba germand — 1 %.

- Alte limbi — 1 %

EVALUAREA PERIODICA A COLECTIEI

Determinarea gradului de corespundere cu interesele si cerintele utilizatorilor si definirea strate-
giilor in dezvoltarea colectiei se face in baza evaluarii colectiei, care se efectueaza periodic - 1 data
la 3-5 ani de catre personalul serviciului ,,Asistenta Informationala” in colaborare cu bibliotecarii
din serviciile detinatoare de fonduri. Analiza rezultatelor analizei colectiei si corelarea acesteia
cu analiza informatiei privind cererea potentiald, preferintele utilizatorilor permite determinarea
lacunelor in colectia bibliotecii.

Cererile si preferintele utilizatorilor se analizeaza trimestrial de catre salile de lectura si imprumut.

SELECTIA

Selectia documentelor preconizate a fi cumparate si incluse in colectia Bibliotecii Stiintifice
ASEM se va face in baza urmatoarelor principii:

1. Subiectul materialului:

* Corespunderea continutului documentului, stilul expunerii cu cerintele utilizatorului;

* Corectitudinea informatiei.

2. Calitatea poligrafica a documentului.

* Integritatea fizica a publicatiilor;

 Materiale Insotitoare lipsd sau necorespunzatoare.

3. Uzualitatea potentiala:

* Cererea potentiala a documentului;

* Nivelul de utilizare;

* Relevanta documentului pentru comunitatea academica.

4. Relatia cu colectia:

* Existenta acestuia in colectie (o alta editie);
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« In ce masura acesta va completa colectia.

5. Consideratii bibliografice:

* Reputatia editurii(tipul publicatiei, formatul);

* Reputatia autorului;

* Atitudinea critica fata de respectivul document.

6. Costul.

DESELECTIA

Deselectia este operatia ce consta in excluderea de pe rafturi a documentelor care nu mai pot fi
utilizate din cauza uzurii lor materiale sau a obsolescentei informatiei pe care o contin. Casarea
se acceptd ca un complement necesar, logic si realist. Procesul casarii este unul continuu, ca si
achizitiile. Din punct de vedere psihologic, retragerea fizica a unor publicatii constituie un proces
intelectual complex de mare responsabilitate profesionald, ea nu se face la voia intamplarii, fiind
o sarcina extrem de dificila.

Principalele motive ale deselectiei sunt cele mentionate in art. 37 al Instructiunii Evidenta colec-
tiilor de biblioteca, in conformitate cu care pot fi casate documentele, indiferent de tipul acestora:

* Deteriorate fizic.

* Depasite in continut.

* Documente pierdute de utilizatori si inlocuite cu altele, care corespund profilului de completare.

* Dubletele care nu tin de profilul bibliotecii, provenite din donatii.

Mecanismul logic al casarii, cuprinde urmatoarele faze de lucru:

a) selectia cartilor de catre echipa desemnata dupa criteriile stabilite de comun acord,;

b) inaintarea propunerilor de scoatere, inscrise in borderouri, administratiei bibliotecii, de catre
bibliotecarii-gestionari;

¢) consemnarea constatarilor/propunerilor intr-un proces-verbal care mentioneaza si motivele
casarii, numarul de volume si valoarea lor, destinatia ulterioara a acestora etc.;

d) vizarea si aprobarea proceselor verbale de casare;

e) Predarea documentelor casate agentilor economici specializati in colectarea, recuperarea si
valorificarea maculaturii;

f) consemnarea scoaterilor si miscarilor de fonduri in evidentele contabile si cele specifice de
gestiune bibliotecara.

Criteriile principale ale deselectiei sunt:

« gradul avansat de uzura fizica, determinat de o intensa circulatie, de accesul direct la raft, de
neglijenta In manuire sau depozitare, de tipul hartiei pe care sunt tiparite documentele (hartie fragila,
acidd), de alte situatii critice (incendii, inundatii) etc.

« gradul de actualitate al informatiei cultural-stiintifice si utilitare, determinat de perimarea
moral-intelectuala a continutului;

» gradul de circulatie/cerere, determinat de numarul mediu/optim de solicitari/utilizari in unitate
de timp al utilizatorilor.

In cazul ultimilor doud criterii, selectarea publicatiilor este mai dificild, aici rolul pregatirii
profesionale a bibliotecarului este hotarator. Interventia lui trebuie sa fie sigura, prudenta, critica,
intuitiva, echilibratd, independenta si sa se bazeze pe o solidd si multilaterala culturd generala si
profesionala.

EVIDENTA, CATALOGAREA SI PRELUCRAREA DOCUMENTELOR

Toate documentele intrate in biblioteca sunt supuse evidentei globale si individuale de biblioteca:

* Evidenta globala se face in baza Registrului de Miscare a Fondului;

* Evidenta individuala se realizeaza in baza Registrului Inventar;

* Evidenta titlurilor se face 1n baza Catalogului Alfabetic General;

* Toate titlurile documentelor intrate in colectia Bibliotecii Stiintifice ASEM sunt reflectate n
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Catalogul electronic;

* Documentele cu caracter temporar (pliante, ilustrate, prospecte de reclama, cataloage de produse
sau reclame etc.) se inregistreaza in baza de fise, in figierele tipice de biblioteca.

Evidenta contabild, catalogarea si prelucrarea documentelor si serialelor este coordonata si di-
rijata de seful sectorului ,,Achizitii. Prelucrare”.

Noile achizitii vor fi descrise conform normelor stiintifico-practice: aplicarea cotelor, coduri de
bare, indicelui CZU. Noile achizitii vor fi reflectate in catalogul electronic conform standardelor
de descriere bibliografica. Fiecare document intrat in biblioteca este supus evidentei individuale
si contabile. Donatiile primite se supun de asemenea inventarierii, aplicandu-le un pret estimativ,
conform valorii sale intelectuale si fizice.

TIPOLOGIA DOCUMENTELOR

Tipul documentului

Documente in limbi moderne, inclusiv seriale, dictionare, enciclopedii

Documentele Bancii Mondiale

Documentele Comisiei Europene
Editii seriale, periodice

Teze, autoreferate
Teze, autoreferate — format digital

Inregistrari multimedia (cu exceptia anexelor, care urmeaza calea cartii)

Manuale, cursuri, prelegeri etc.

Monografii, lucrari fundamentale, studii, cercetari, anuare, anale, materialele conferintelor etc.

Documente de referinta: dictionare, enciclopedii, bibliografii, publicatii statistice etc.

Literatura de specialitate

Literatura artistica

Calendare, atlase, descrieri de inventii, harti, foi volante, afise, cataloage de produse si reclama,
reproduceri de artd, albume, tablouri, ilustrate, gravuri, extrase din car{i sau periodice

Cauzele care vor conditiona cresterea colectiei sunt: reorientarea invataimantului superior din
Republica Moldova la valorile europene, posibila integrare a Republicii Moldova in Uniunea Eu-
ropeand, cresterea productiei editoriale, cererea variata a utilizatorilor, accesibilitatea bibliotecii
pentru utilizatorii externi, accesul direct in toate salile de lectura.

RESURSELE FINANCIARE

Coordonarea bugetului reprezintd cheia bunei functionari a procesului de achizitie. Dezvolta-
rea colectiei se va face prin toate sursele de completare, din alocatii bugetare — finantare de baza,
finantare complementara (granturi) si venituri proprii ale bibliotecii.

Resursele financiare alocate pentru achizitii se vor distribui in baza informatiei colectate in
fiecare an privind categoriile de utilizatori, numarul acestora, schimbarile in planurile de studii,
temele de cercetare aprobate etc.

ETAPELE REALIZARII ACTIVITATII DE DEZVOLTARE A COLECTIEI

Activitatea de completare se realizeaza in colaborare permanenta cu celelalte compartimente,
cu reprezentantii departamentelor si catedrelor, cercetatorii, etc.

1 etapa: Informarea asupra cerintelor si necesitatilor utilizatorilor. Cunoasterea cerintelor utili-
zatorilor din Biblioteca Stiintifici ASEM se bazeaza pe urmatoarele surse:

* Planurile editoriale si temele de cercetare stiintifica;

* Bibliografiile obligatorii si facultative pentru fiecare disciplina;

* Caietele de sugestii aflate in zona de servire;
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* Sugestiile personale ale cadrelor didactice (dezideratele).
gele editoriale, Internetul, Bibliografia Nationala a Moldovei, carti, albume, harti etc. Acestea furnizeaza
informatii despre viitoarele sau recentele aparitii editoriale, pe baza lor se realizeaza precomenzile.

111 etapa: Achizitia propriu-zisa. Procurarea propriu-zisd a publicatiilor se face prin: cumparare,
schimb de publicatii, donatii, cai complementare — accesare de baze de date din Internet. Cumpararea
este principala cale de dezvoltare a colectiei.

Intocmirea comenzilor se face de serviciul ,,Asistenta Informationald” pentru Biblioteca Stiin-
tifica ASEM si Biblioteca CNC. Comenzile se intocmesc pe adrese de comanda, poartd semnatura
directorului bibliotecii. Achizitia se efectueaza direct de la producatorul de publicatii, sau indirect
printr-un furnizor intermediar specializat (cazul achizitiilor de peste hotare).

Achizitionarea de carti si editii periodice se face diferentiat. Achizitionarea editiilor periodice mol-
dovenesti si straine se face pe baza de abonamente anuale. Abonamentele se contracteaza la furnizorii
intermediari prestatori de servicii de abonare. Furnizorul se selecteaza in baza de licitatie dupa criteriul
cel mai mic pret, prestarea integrald a numerelor anuntate in catalog si respectarea periodicitatii.

Achizitionarea documentelor electronice reprezinta pentru Biblioteca Stiintifica ASEM cea mai
rapida si recentd forma de furnizare a informatiei. Modalitatile de achizitionare a revistelor elec-
tronice sunt abonarea partajata.

ANALIZA RECLAMATIILOR PRIVIND COLECTIA

Reclamatiile se colecteaza de catre bibliotecarii din silile de lectura si Tmprumut si se transmit
personalului responsabil din sectorul ,,Achizitii. Prelucrare”. Reclamatiile permit stabilirea golurilor
si lichidarea mai rapida a acestora. In scopul prevenirii reclamatiilor, personalul din silile de lectura
si imprumut propune periodic utilizatorilor ca completeze Cererea de achizitii pe formularul tipizat
recomandat de ISO 9001-2008 sau sa expedieze direct cererea prin e-mail, accesand pagina WEB
a bibliotecii, rubrica Propuneri de achizitii.

VERIFICAREA, RESPONSABILITATEA, EVALUAREA

Verificarea periodicd a fondului de carte este obligatorie. In Biblioteca Stiintifici ASEM, ve-
rificarea se efectueaza o data la 7 ani, dar nu mai rar decat 1 data la 15 ani. Verificarea se face in
baza Ordinului Rectorului ASEM, prin care se desemneaza comisia de verificare. Metodologia de
verificare se elaboreaza de catre grupul de lucru, desemnat de directorul bibliotecii. Comisia de
verificare Tntocmeste un raport privind rezultatele verificarii si-l inainteaza administratiet ASEM.

La procesul de dezvoltare a colectiei participd obligatoriu personalul bibliotecii din zona de
servire, utilizatorii, cadrul profesoral-didactic. Responsabilitatea selectarii noilor titluri ce vor face
obiectul colectiei, apartine sefului sectorului ,,Achizitii. Prelucrare” al Bibliotecii Stiintifice ASEM.

Evaluarea este un mijloc de a verifica daca obiectivele documentare au fost realizate. Dar, re-
definirea acestor obiective pe termen mediu necesitd o viziune largitd asupra situatiei generale a
societatii: productia documentara evolueaza dupa cum interesele publicului potential sau constran-
gerile exterioare pot obliga biblioteca sd-si modifice alegerile.

Politica de dezvoltare a colectiei va fi revizuita de personalul serviciului ,,Asistenta Informationala”
care va nainta propunerile respective administratiei Bibliotecii Stiintifice ASEM.

Prezenta Politica este parte componenta a intregului cadru reglementar al Bibliotecii Stiintifice
a ASEM.
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RGULAMENT
privind organizarea si functionarea Repozitoriului Institutional
al Academiei de Studii Economice din Moldova - IREK
REG.26.0FRI

NCRVA &

Strengthening Research Management and
Open Science Capacities of HEIs in Moldova and Armenia

Co-funded by the M
Erasmus+ Programme

of the European Union

Regulamentul privind organizarea si functionarea Repozitoriului Institutional al Academiei
de Studii Economice din Moldova - IREK constituie rezultatul scontat in cadrul proiectului ,,MI-
NERVA — Consolidarea managementului cercetarii si capacitatilor privind Stiinta Deschisa ale
institutiilor din Tnvatdmantul superior din Moldova si Armenia” (Ref. nr.: 597912-EPP-1-2018-1-
MD-EPPKA2-CBHE-SP), cofinantat de Uniunea Europeana prin programul Erasmus+, Actiunea
Cheie — 2: Consolidarea capacitatilor in domeniul invatdmantului superior.

»duportul Comisiei Europene pentru producerea acestei publicatii nu reprezintd o aprobare a
continutului, care reflecta doar opiniile autorilor, iar Comisia nu poate fi considerata responsabila
pentru utilizarea informatiilor pe care le confine aceasta”.

CUPRINS

. DISPOZITII GENERALE

. TERMENI SI ABREVIERI

. SCOP SI OBIECTIVE

. PRINCIPII DE CREARE SI ORGANIZARE A REPOZITORIULUI _6
. STRUCTURA SI CONTINUT

. RESPONSABILITATI

. DISPONIBILITATE SI ACCES

. DISPOZITII FINALE

0 N N AW

1. DISPOZITII GENERALE

1.1. Regulamentul de organizare si functionare a repozitoriului institutional al Academiei de
Studii Economice din Moldova (in continuare — Regulament) defineste conceptele de baza, scopul,
obiectivele, structura si destinatia, stabileste principiile de organizare, functionare si administrare
ale repozitoriului.

1.2. Repozitoriul institutional (RI) reprezinta o arhiva electronica (depozit) deschisa, cumulativa,
constituitd si gestionata de Biblioteca Stiintifica a Academiei de Studii Economice din Moldova in
colaborare cu alte subdiviziuni structurale (Serviciul Stiinta, Directia Tehnologii Informationale,
Serviciul editorial poligrafic ASEM, decanate, departamente s.a.) in vederea acumuldrii, stocarii,
prezervarii $i diseminarii rezultatelor activitatii stiintifice cu scopul de a facilita cercetarea stiintifica
in mediul academic si de a creste vizibilitatea institutionala.

1.3. Denumirea repozitoriului — IREK — este o abreviere a denumirii complete in limba engleza a
repozitoriului institutional al Academiei de Studii Economice din Moldova (Institutional Repository
of Economic Knowledge). Adresa web a repozitoriului ASEM este https://irek.ase.md/.

1.4. Repozitoriul institutional se organizeaza in baza urmatoarelor acte normative:

» Recomandarea UNESCO privind Stiinta Deschisa, 2021

= Strategia nationala de dezvoltare a societatii informationale ,,Moldova Digitalda 2020”: HG

215



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

nr. 857 din 31.10.2013 (Programul ,,Crearea, dezvoltarea si valorificarea continutului digital din
Republica Moldova pentru anii 2016-20207);

= Codul cu privire la stiinta si inovare al Republicii Moldova: nr. 259 din 15.07.2004;

= Strategia de cercetare-dezvoltare a Republicii Moldova pand in 2020: HG nr. 920 din 07.11.2014;

= Strategia inovationald a Republicii Moldova pentru perioada 2013-2020 ,,Inovatii pentru com-
petitivitate”: HG nr. 952 din 27.11.2013;

= Codul educatiei al Republicii Moldova: nr. 152 din 17.07.2014;

= Strategia de dezvoltare a educatiei pentru anii 2014-2020 ,,Educatia-2020”: HG nr. 944 din
14.11.2014;

= Strategia de dezvoltare a culturii ,,Cultura 2020”: HG nr. 271 din 09.04.2014;

= Programul national de informatizare in sfera culturii pentru anii 2012-2020: HG nr. 478 din
04.07.2012;

= Legea privind dreptul de autor si drepturile conexe: nr. 139 din 02.07.2010.

2. TERMENI SI ABREVIERI

Termenii si notiunile utilizate in prezentul regulament, au urméatoarea semnificatie:

Acces Deschis — acces on-line, gratuit, permanent, nerestrictionat la documente, care permite
vizualizarea, descarcarea, distribuirea, crearea lucrarilor derivate in orice mediu, realizate intr-o
forma corecta si responsabild in limitele cadrului legal;

Stiinta Deschisad — miscarea de a face cercetarea stiintifica (inclusiv publicatii, date, esantioane
fizice si software) si diseminarea acesteia tuturor nivelurilor unei societati interesate, amatori sau
profesionisti,

Arhivare — procesul de conservare a documentelor in repozitoriu conform criteriilor prestabilite;

Autoarhivare — procesul de conservare de catre autor, n mod individual, a publicatiilor proprii
conform criteriilor prestabilite;

Autor — persoana fizica prin a carei efort creativ a fost creatd o opera sau un alt produs
intelectual, asupra cdruia acesta detine drepturile de proprietate intelectuald in conformitate cu
Legea privind dreptul de autor si drepturile conexe;

Deponent — autorul sau editura care detin drepturile exclusive asupra documentului si plaseaza
documentele in repozitoriu;

Document — informatie inregistrata sau obiect material care poate fi tratat ca o unitate intr-un
proces documentar;

Drept de autor — totalitatea normelor juridice care reglementeaza raporturile referitoare la
realizarea unei opere literare, artistice sau stiintifice; reprezintd ansamblul drepturilor subiective
de ordin personal nepatrimonial si de ordin patrimonial recunoscute prin lege autorilor operelor
de creatie intelectuald, literard, artistica, stiintifica, in scopul protectiei intereselor legitime ale
creatorilor;

Drept moral de autor — complex de drepturi cu caracter nepatrimonial ale personalitatii,
care pot fi exercitate doar de autor: dreptul la nume (de a decide sub ce nume va fi adusa opera
la cunostinta publicd), dreptul de divulgare a operei (de a decide, in ce mod, cum si cand va
fi adusa opera la cunostinta publicului), dreptul la inviolabilitatea operei (respectarea integritatii
operei si opozitia la diverse modificari a acesteia, dacd se prejudiciazd onoarea sau reputatia
autorului), dreptul de retractare a operei (de a retrage opera);

Drept exclusiv de autor — drept cu caracter patrimonial (de proprietate), cu continut economic,
detinut de catre una sau mai multe persoane fizice sau juridice (proprietarii dreptului de autor), prin
exercitarea caruia se obtin avantaje materiale ce decurg din valorificarea operei; drept prin care
autorii pot sa autorizeze (s permita sau sa interzica altor persoane) utilizarea rezultatelor activitatii
lor intelectuale prin reproducere integrala sau partiala, difuzare, publicare in culegeri, traducere,
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comunicare publica, adaptare etc.;

Licenta Creative Commons — modalitate standardizatd prin care autorul poate oferi permi-
siunea de utilizare a lucrarii (in limitele dreptului de autor) astfel Incat continutul poate fi copiat,
difuzat, redactat, derivat s.a. in functie de tipul licentei;

SHERPA/RoOMEQO - bazd de date care include politicile de copyright si autoarhivare ale
editorilor.
SHERPA/JULIET - baza de date care include Politicile Accesului Deschis ale finantatorilor
cercetdrilor stiintifice.

ROARMAP (Register of Open Acces Repositories Mandatory Archiving Policies) — registru
international, care autorizeaza Accesul Deschis la rezultatele cercetarilor stiintifice, realizate din
fonduri publice.

3. SCOP S1 OBIECTIVE
Scop: crearea si gestionarea unui sistem fiabil de arhivare (depozitare) centralizata a rezultatelor
stiintifice ale institutiei pe termen lung, accesibil pentru oricine, oriunde si oricand.
Obiective:
Promovarea imaginii institutiei si cercetatorilor in mediul informational global;

......

national si international;

Extinderea accesului la cercetarea stiintifica institutionala;

Cresterea transparentei si amplificarea comunicarii stiintifice;

Majorarea numarului de citdri a publicatiilor cercetatorilor;

Motivarea autorilor de a-si plasa rezultatele cercetarilor n repozitoriul institutional;

Crearea unui sistem de evidenta a publicatiilor si autorilor pentru diferite scopuri (rapoarte
stiintifice etc.).

4. PRINCIPII DE CREARE SI ORGANIZARE A REPOZITORIULUI

4.1. Repozitoriul institutional este constituit in baza software-ului open source (OSS) DSpace,

protocolului OAI-PMH (Open Access Initiative Protocol for Metadata Harvesting).

4.2. Pentru arhivarea documentelor in repozitoriu se recomanda utilizarea formatelor conform
tabelului.

Tipul continutului digital Format Extensie
Text Adobe PDF pdf
Tabele Microsoft Excel xls, xIsx
Prezentari Microsoft Powerpoint ppt, pptx
Imagini JPEG, GIF jpg, jpeg, gif, png, tif
Audio WAV, MP3 wav, mp3
Video MPEG mpeg, mpg, mpe

4.3. Plasarea publicatiilor in repozitoriu poate fi realizata prin doud modalitati: arhivare si autoar-
hivare. Materialele se depun prin e-mail la: gudimana@lib.ase.md, sau la adresa fizica a Bibliotecii:
str. Banulescu Bodoni 59, Bloc B, bir.105.

4.4. Documentele elaborate si editate din surse financiare publice si/sau provenite din proiecte
si granturi se plaseaza in repozitoriu fara restrictii.

4.5. In celelalte cazuri textul integral al publicatiei poate fi plasat in repozitoriu numai dupa
incheierea unui acord privind distribuirea in acces deschis a documentelor cu titularul dreptului de
autor (Anexa 1).
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4.6. In lipsa unui acord cu titularul privind dreptul de autor in repozitoriu pot fi plasate doar
elementele bibliografice ale publicatiei: numele si prenumele autorilor, titlul publicatiei, anul de
publicare, paginatia, rezumatul si cuvintele-cheie n limba romana sau engleza.

4.7. Administratorul repozitoriului va verifica documentele in functie de eligibilitatea autorilor,
corectitudinea metadatelor si formatul documentului.

4.8. Autorul are responsabilitatea exclusiva privind veridicitatea i autenticitatea continutului
documentului.

4.9. In cazul in care detinitorul dreptului de autor consideri ci publicatia poate fi comercializata
in perspectiva, 1n acces deschis se plaseaza doar informatia bibliografica, in scop informativ.

4.10. Autorul poate solicita administratorului repozitoriului modificarea regimului de acces la
publicatiile depuse prin anularea acordului anterior si semnarea unui acord nou.

4.11. Publicatiile, marcate cu sigla licentei Creative Commons, utilizata in intreaga lume pentru
acordarea unor drepturi altor persoane, vor fi plasate n repozitoriu fard semnarea declaratiei de
catre autor.

4.12. In cazul in care un document apartine mai multor autori este necesar de a obtine permisi-
unea de arhivare de la toti titularii de drepturi de autor.

4.13. In cazul in care autorii au cedat drepturile de autor editurii, documentul va fi plasat in
repozitoriu in baza acordului incheiat cu editura respectiva.

4.14. Tn cazul articolelor din alte reviste, decat cele institutionale, este suficient de a consulta baza
de date SHERPA/RoMEQO in vederea luarii deciziei privind includerea documentului in repozitoriu.

4.15. In cazul documentelor in care sunt stipulate informatii referitoare la finantatorul cercetarii,
decizia privind arhivarea in repozitoriu se va lua in urma consultarii bazei de date SHERPA/JULIET.

4.16. Documentele arhivate in repozitoriu vor fi pastrate pe termen nelimitat prin asigurarea
lizibilitatii continue si accesului durabil la continutul acestora.

4.17. In cazul in care documentele sunt giazduite pe alte servere decit cele intretinute de citre
institutie, accesul prin link-uri la continutul documentelor nu poate fi garantat.

4.18. In caz de necesitate poate fi realizati migrarea formatului fisierelor, insa nu se admit mo-
dificari in continutul documentelor.

4.19. Se vor face copii de rezerva/siguranta (backup) pentru a permite recuperarea datelor si
aplicatiilor n cazul unor defectiuni tehnice.

4.20. In cazul aparitiei unor litigii (incilcarea dreptului de autor, plagiat dovedit, cercetiri falsi-
ficate, aspecte comerciale etc.) documentele se retrag temporar din acces deschis pana la momentul
solutionarii litigiilor.

4. STRUCTURA SI CONTINUT

Repozitoriul este structurat in comunitati si colectii.

5.1. Comunitati:

Facultati/departamente ale ASEM

Centre de cercetare stiintifica
Scoli doctorale

Biblioteca Stiintifica

Altele.

5.2. Colectii:

Conferinte

Rapoarte

Articole

Materiale didactice
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Audio/Video

Bibliografii

Altele.

5. RESPONSABILITATI

Subdiviziunile structurale ale ASEM 1n organizarea si dezvoltarea Repozitoriului detin urma-
toarele responsabilitati:

6.1. Serviciul $tiinta si Scolile Doctorale ale ASEM:

coordoneaza si monitorizeaza procesul de selectare si plasare a lucrarilor stiintifice in Repozi-
toriul ASEM.

6.2. Biblioteca Stiintificd a ASEM:

participa in calitate de coordonator si executant principal al procesului de creare a Repozitoriului
ASEM;

receptioneazd documente/informatii de la autori in scopul plasarii acestora In repozitoriu;

realizeaza procesul de arhivare a documentelor in repozitoriu;

acorda consultatii autorilor privind autoarhivarea publicatiilor.

6.3. Departamentul Tehnologii Informationale al ASEM asigura functionarea software, suportul
tehnic si arhivarea (backup) publicatiilor din repozitoriu.

7. DISPONIBILITATE SI ACCES

7.1. Accesul Deschis la documentele plasate n Repozitoriu nu anuleaza si nu afecteaza dreptul
de autor.

7.2.Accesul la informatia bibliografica (metadate) si rezumatele documentelor stocate in Repo-
zitoriu este nelimitat.

7.3. Accesul la documentele plasate cu text integral in Repozitoriu poate fi:

a) deschis, cu posibilitatea de a citi, descarca, copia, lista, utiliza si distribui documentele depuse
in Repozitoriu cu conditia respectarii drepturilor autorului;

b) autorizat, valabil doar pentru utilizatorii din reteaua ASEM (catedre de specialitate, labora-
toare etc.);

¢) inchis, cu posibilitatea pentru persoanele terte de a solicita de la autor o copie a textului inte-
gral al publicatiei, cu indicarea scopului utilizarii publicatiei.

7.4. Stabilirea regimului de acces la documente revine in exclusivitate autorului iar responsabi-
litatea pentru respectarea regimului de acces i revine administratorului Repozitoriului.

7.5. Toate drepturile nerecunoscute Tn mod expres, sunt rezervate proprietarului de copyright.
Utilizatorii autorizati nu trebuie sa impiedice sistemele de control al accesului la Repozitoriu.

8. DISPOZITII FINALE

8.1. Accesul la documentele si publicatiile electronice arhivate in Repozitoriu este organizat in
conformitate cu acest regulament. Toate tipurile de acces sunt administrate si reglementate de actele
normative si legislatia Republicii Moldova.

8.2. Prezentul Regulament se completeaza cu alte prevederi referitoare la organizarea si functi-
onarea Repozitoriului ASEM, reiesite din legislatia in vigoare, ordinele Ministerului Educatiei si
deciziile Senatului ASEM.

8.3. Prezentul Regulament intrd in vigoare odata cu aprobarea lui de catre Senatul ASEM.
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Anexa 1

Declaratie

Subsemnatul (a) detinator (exclusiv) al dreptului
de autor, permit amplasarea 1n acces deschis, in Repozitoriul Institutional al ASEM (IREK — Insti-
tutional Repository of Economic Knowledge - https://irek.ase.md/ ), a publicatiei:

Autor

Coautori

Titlul

Sursa

Anul editiei

Locul editiei si editura

Numarul de pagini

Informatii suplimentare

= Garantez ca lucrarea este In forma originala si detine drepturi exclusive asupra lucrarii.

Modalitate de acces pentru utilizatori:

= Acces deschis si nelimitat la document

= Acces deschis doar la abstractul publicatiei
= Lucrarea a fost publicata anterior:

Data

(semnatura detinatorului dreptului de autor)

Nota: In cazul in care un document apartine mai multor autori, este necesar de a obtine permi-
siunea de arhivare de la tofi titularii de drept de autor.

Responsabilitatea pentru continutul publicatiei ii revine in totalitate autorului.
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REGULAMENTUL
privind drepturile si obligatiile utilizatorilor
in Biblioteca StiintificA a ASEM
REG.26.DOU

ABREVIERI
ASEM — Academia de Studii Economice din Moldova
BS ASEM - Biblioteca Stiintificd a Academiei de Studii Economice din Moldova
CNC - Colegiul National de Comert
fIB — Imprumut interbibliotecar

CUPRINS

Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

Capitolul II. ACCESUL UTILIZATORILOR iN BIBLIOTECA

Capitolul III. DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Capitolul IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE BIBLIOTECII

Capitolul V. REGULILE DE UTILIZARE ARESURSELOR SI SERVICIILOR BIBLIOTECII
Sectiunea 1. Regulile privind consultarea publicatiilor in salile de lectura
Sectiunea 2. Regulile privind imprumutul de documente la domiciliu

Sectiunea 3. Regulile pentru imprumutul interbibliotecar

Sectiunea 4. Regulile de utilizare a calculatoarelor. Accesul la resursele electronice
Capitolul VI. DISPOZITII FINALE

Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste conditiile de acces la colectiile si serviciile Bibliotecii
Stiintifice a Academiei de Studii Economice din Moldova, precum si drepturile si obligatiile, atat
a utilizatorilor cét si a bibliotecii in calitate de prestator de servicii infodocumentare.

2. Biblioteca furnizeaza servicii tuturor utilizatorilor Tn mod egal, indiferent de rasa, religie,
nationalitate, culturd, politica, varstd, nivel de studii, sex etc.

3. Accesul utilizatorilor la resursele informationale, serviciile si facilitatile bibliotecii se realizeaza
in conformitate cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, Legea
privind drepturile de autor si drepturile conexe, Legea cu privire la biblioteci, Codul deontologic
al bibliotecarului, Regulamentul de organizare si functionare al BS ASEM, Regulamentul privind
serviciile prestate de BS ASEM si cu prezentul regulament.

Capitolul II. ACCESUL UTILIZATORILOR iN BIBLIOTECA

4. Biblioteca Stiintifica, ca parte integranta a Academiei de Studii Economice din Moldova in-
deplineste misiunea de a contribui la dezvoltarea invatamantului universitar si stiintei economice
prin satisfacerea deplina a necesitatilor informationale complexe ale studentilor, cadrelor didactice,
cercetatorilor si altor categorii de utilizatori.

5. Categoriile de utilizatori ai Bibliotecii Stiingifice ASEM sunt:

Utilizatori specifici:

* studenti de la ciclul I si I1, doctoranzi,

» cadre didactice universitare, cercetatori;

* personal auxiliar;

* elevi si cadre didactice ai CNC al ASEM si colegii cu profil economic.
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Utilizatori nespecifici: persoane din afara ASEM, CNC si colegii cu profil economic.

6. Utilizarea serviciilor si a bunurilor bibliotecii este gratuita pentru Utilizatori specifici si contra
plata pentru Utilizatori nespecifici.

7. Servirea utilizatorilor specifici in Biblioteca ASEM are loc in baza ,,Permisului de intrare”.
In cazuri exceptionale (pierderea permisului) accesul la biblioteca este permis:

* pentru studenti, masteranzi — in baza ,,Carnetului de student”;

* pentru elevii CNC — in baza ,,Carnetului de elev”;

* pentru personalul angajat — in baza legitimatiei de serviciu;

* pentru persoanele din exterior — in baza buletinului de identitate.

Permisul de intrare la biblioteca este personal, intransmisibil si este individualizat printr-un cod
de bare numeric.

8. Permisul de Intrare se elibereaza gratuit in baza urmatoarelor acte: ordinul de inmatriculare/
angajare, carnetul de student, carnetul de elev, legitimatia de serviciu, buletinul de identitate. La
inscriere utilizatorul prezinta o fotografie 3x4.

9. In caz de pierdere, deteriorare sau furt al Permisului de intrare, utilizatorul are dreptul de a
primi un duplicat contra plata, conform prevederilor Regulamentului privind serviciile prestate de
BS a ASEM.

10. La primirea Permisului de intrare persoana ia act de regulile de acces la colectii si infrastruc-
tura informationala, regulile de comportament 1n spatiile Bibliotecii, confirmand contra semnatura
obligatia de a le respecta.

11. Pana la primirea Permiselor de intrare, utilizatorii au acces la bibliotecd in baza buletinului
de identitate.

12. Utilizatorii nespecifici vor beneficia de serviciile bibliotecii doar in silile de lectura, fara
dreptul de imprumut a documentelor la domiciliu, achitand o taxa, prevazutd in Regulamentul
privind serviciile prestate de BS ASEM.

13. Informatia cu privire la programul de activitate, serviciile de baza si serviciile contra plata
ale Bibliotecii Stiintifice a ASEM, se publica pe pagina web a bibliotecii https://lib.ase.md/, paginile
de socializare ori alte resurse informationale, se afiseaza in sdlile de lectura si imprumut.

14. Utilizatorii vor fi informati suplimentar cu privire la modificarea programului de activitate
in perioada de sesiune si de vacanta.

Capitolul III. DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

15. Utilizatorii bibliotecii au urmatoarele drepturi:

a) sa fie informati despre serviciile de biblioteca si modul de prestare a acestora;

b) sa beneficieze de acces fizic 1n biblioteca si servicii incluzive indiferent de conditia fizica si
necesitatile sale speciale;

¢) sa fie informat despre programul de functionare, conditiile de utilizare a resurselor informati-
onale si a serviciilor, a spatiilor, echipamentelor si facilitatilor pentru public in biblioteca, stabilite
in prezentul regulament;

d) sa li se respecte dreptul la confidentialitate asupra datelor sale cu caracter personal, precum
si asupra serviciilor si informatiei pe care le-a accesat 1n biblioteca;

e) sa prezinte propuneri, sugestii in vederea imbunatatirii si diversificarii colectiilor si serviciilor
bibliotecii;

f) sa solicite ajutorul bibliotecarului n accesarea resurselor informationale, in utilizarea Inter-
netului i a echipamentelor destinate publicului in bibliotecd;

g) sa se implice in dezvoltarea serviciilor prin participarea la sondaje, propuneri de idei pentru
imbunatatirea procesului de prestare a serviciilor;
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h) sa prezinte reclamatii, oral sau in scris, cu privire la calitatea serviciilor prestate si activitatea
bibliotecii si bibliotecarului.

16. Utilizatorii bibliotecii au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte programul de lucru al bibliotecii, normele de imprumut, termenele de utilizare a
documentelor si prezentul regulament;

b) sa puna la dispozitia bibliotecii datele necesare pentru intocmirea si actualizarea fisei de in-
scriere si pentru accesarea resurselor si serviciilor bibliotecii;

¢) in cazul schimbarii principalelor date de identitate (nume, adresa, loc de munca, numar de
telefon), sa comunice bibliotecii noua situatie;

d) sa protejeze documentele consultate sau imprumutate fara a produce deteriorari prin insemnari
sau sublinieri pe pagina, ruperea foilor sau decuparea figurilor etc.;

e) s verifice starea fizicd a documentelor consultate sau Tmprumutate si sa semnaleze eventualele
deteriorari (coperta deteriorata, pagini lipsa sau rupte, sublinieri etc.);

f) sa informeze imediat bibliotecarul despre situatii care pot conduce la accidentari ale utiliza-
torilor, situatii de virusare sau deteriorare a echipamentelor bibliotecii sau despre orice alt incident
care poate afecta activitatea bibliotecii;

g) sa respecte normele culturii comunicarii in raport cu bibliotecarii si alti utilizatori; sa pastreze
linistea, ordinea si curdtenia in biblioteca; normele sanitare in vigoare;

h) sa foloseasca cu grija bunurile tehnico-materiale ale bibliotecii: mijloacele tehnice, echipa-
mentul special, mobilierul etc.;

1) in cazul pierderii sau deteriorarii totale sau partiale a documentelor de biblioteca:

- sa restituie bibliotecii un exemplar identic sau

- s Inlocuiasca documentul pierdut cu altul considerat echivalent, la propunerea bibliotecii sau;

- in cazuri exceptionale (de ex., imposibilitatea de procurare etc.) sa achite contravaloarea la
zi a documentului pierdut sau deteriorat, stabilitd de Codul contraventional al Republicii Moldova
(art. 73) (recuperarea valorica a documentelor se efectueaza cu aprobarea scrisa a bibliotecarului
si utilizatorului).

j) la absolvire, concediere sau exmatriculare studentii, cadrele didactice si alfi salariati ai insti-
tutiei sunt obligati sa restituie Bibliotecii toate documentele imprumutate, lipsa datoriilor fata de
biblioteca fiind consemnata in fisa de lichidare, fapt necesar pentru primirea diplomei de absolvire
si a actelor personale.

Capitolul V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE BIBLIOTECII

17. Biblioteca, la prestarea serviciilor de biblioteca, are urmatoarele obligatii:

1) sa aduca la cunostinta publica informatiile referitoare la serviciile pe care le presteaza si modul
de prestare a lor, conform prevederilor prezentului regulament si regulamentului de organizare si
functionare a bibliotecii;

2) sa presteze serviciile solicitate in termenele si moduri stabilite de regulamentul de organizare
si functionare a bibliotecii;

3) sa analizeze si sa solutioneze reclamatiile si sesizarile depuse in termenele prevazute de re-
gulamentul de organizare si functionare a bibliotecii;

4) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale utilizatorilor, precum si asupra
serviciilor si informatiei pe care acestia le-au accesat in biblioteca;

5) sa respecte prevederile Codului deontologic al bibliotecarului si Codului etic al ASEM la
prestarea serviciilor de biblioteca.

18. Biblioteca, la prestarea serviciilor de biblioteca, are urmatoarele drepturi:

1) sa refuze prestarea serviciului daca acesta nu corespunde prevederilor regulamentului de
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organizare si functionare a bibliotecii si ale prezentului regulament;

2) sa solicite informatii suplimentare privind cererea solicitantului in vederea prestarii complete
a serviciului;

3) sa intreprinda actiunile legale si necesare pentru atragerea la raspundere a utilizatorilor con-
form prevederilor Codului contraventional al Republicii Moldova;

4) sa organizeze sondaje de opinii, intervievari in vederea identificarii necesitatilor informationale

ale utilizatorilor, problemelor si solutiilor de Tmbunatatire a serviciilor bibliotecii.
Capitolul IV. REGULI DE UTILIZARE
A RESURSELOR SI SERVICIILOR BIBLIOTECII
Sectiunea I. Reguli privind consultarea publicatiilor in silile de lectura

19. Consultarea documentelor in sélile de lectura a BS ASEM:

* se efectueaza in baza actelor, ce permit accesul la biblioteca si care sunt prezentate bibliote-
carului de serviciu, la intrare;

» solicitarea documentelot din colectiile bibliotecii se realizeaza prin completarea unui buletin
de cerere;

» numarul publicatiilor imprumutate pentru consultare pe parcursul zilei este nelimitat;

* se admite rezervarea publicatiilor Imprumutate pentru 1 zi;

» utilizatorii pot rezerva documentele, care nu sunt disponibile la momentul solicitarii;

» documentele utilizate se lasa in locuri special identificate pentru a fi aranjate de bibliotecar la raft;

* nu se permite intrarea in salile de lectura cu haine de sezon rece, genti mari, pungi, sacose,
produse alimentare, cu exceptia sticlelor cu apa;

» multiplicarea documentelor prin xeroxare, scanare trebuie sa se efectueze cu permisiunea
bibliotecarului;

* este permis accesul in salile de lectura cu notebook-uri si cu publicatii personale, cu informarea
angajatilor bibliotecii.

Sectiunea 2. Reguli privind imprumutul de documente la domiciliu

20. Imprumutul la domiciliu a publicatiilor este permis numai pentru studentii, masteranzii,
doctoranzii si angajatii ASEM in baza ,,Permisului de intrare”.

21. La domiciliu se imprumuta: manuale, publicatii didactice, literatura stiintifica, cu exceptia
celor care constituie unicate in colectiile bibliotecii.

22. Termenul de Tmprumut este determinat de tipul documentelor:

* publicatiile didactice se Imprumuta in conformitate cu programele de invatdmant, pentru un
semestru sau un an de studii;

* publicatiile stiintifice — pentru o perioada de 15 zile;

* publicatiile frecvent solicitate — pana la 3 zile.

23. La solicitarea utilizatorului, termenul de Tmprumut al documentelor poate fi prelungit, cu
conditia ca nu exista alta cerere de rezervare pentru aceste publicatii.

24. Rezervarea documentelor se poate face prin telefon, e-mail si alte mijloace de comunicare
care este valabila 3 zile de la instiintare.

25. La restituirea documentelor Tmprumutate, bibliotecarul verifica fiecare unitate si in cazul
stabilirii deteriorarilor, utilizatorul va raspunde pentru prejudiciul cauzat.
Sectiunea 3. Reguli pentru imprumutul interbibliotecar
26. Imprumutul interbibliotecar (IIB) este efectuat la cerere.
27. Utilizatorii pot solicita prin 1IB doar documente legate de studiu, activitatea profesional-
didactica sau stiintifica.
28. Prin {IB pot fi imprumutate 3-5 publicatii pe o perioada de 15 zile.
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29. 1IB se efectueaza in baza permisului de intrare la biblioteca si a buletinului de cerere la
publicatia solicitata.

30. Cererea pentru 1IB poate fi transmisa si prin posta electronici, fax sau telefon.

Sectiunea 4. Reguli de utilizare a calculatoarelor. Accesul la resursele electronice

31. Accesul la colectiile electronice se poate efectua utilizand calculatoarele amplasate in spatiile
de lecturd si informare ale bibliotecii, precum si la distanta.

32. Utilizatorii bibliotecii au acces la echipamentul bibliotecii: calculatoare, tablete, imprimante,
scanere, LED-uri, proiectoare etc.

33. Accesul la Internet este gratuit si nelimitat, fiind oferit prin intermediul echipamentului bi-
bliotecii sau de la dispozitivele utilizatorului prin reteaua Wi-Fi.

34. Nu vor fi utilizate site-uri care atenteaza la valorile morale.

35. Nu se permite descarcarea sau instalarea de soft-uri de pe Internet.

36. Nu se permit chat-urile, jocurile electronice, afisarea pe monitoare a materialelor cu continut
indecent.

37. Utilizatorii nu au dreptul sd influenteze modul de functionare a PC-ului, sd modifice progra-
mele de pe hardul lui.

Capitolul V. DISPOZITII FINALE

38. Prezentul Regulament intra in vigoare din data aprobarii acestuia de Consiliul de Adminis-
tratie al BS ASEM.

39. Regulamentul poate fi modificat in functie de schimbarile cadrului legislativ si de regle-
mentare.

225



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

POLITICA DE DEZVOLTARE A RESURSELOR INFORMATIONALE

A BIBLIOTECII STIINTIFICE A UNIVERSITATII PEDAGOGICE DE STAT
,ION CREANGA” DIN CHISINAU

ELABORAT | COORDONAT | VERIFICAT APROBAT

Grupul de lucru ARMASU- Comisia BARBANEAGRA
constituit prin CANTIR Senatului Alexandra,
dispozifia Ludmila, Cercetare rector UPSC
Rectoruluinr. 2 | prorector pentru stiintificd,
din 17.01.2022 activitatea parteneriate §i
RESPONSABIL | Presedintele stiintifica si relatii
grupului de relatii internationale
lucru: internationale ARMASU-
SUSARENCO CANTIR
Ala, sef serviciu Ludmila,
informational prorector
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CUPRINS

LISTA ABREVIERILOR

INTRODUCERE

1. COMUNITATEA SERVITA.UTILIZATORII BIBLIOTECII

2. STRUCTURA RESURSELOR INFORMATIONALE

3. ETAPELE DE DEAVOLTARE A RESURSELOR INFORMATIONALE

4. DURATA DE PAASTRARE A DOCUMENTELOR. RATA DE INNOIRE A
COLECTIILOR

5. CASAREA SI iNLOCUIREA DOCUMENTELOR

6. RESPONSABILITATI SI COOPERARI IN DEZVOLTAREA RESURSELOR
INFORMATIONALE

7. EVALUAREA POLITICII

REFERINTE BIBLIOGRAFICE

LISTA ABREVIERILOR

ABRM - Asociatia Bibliotecarilor din Republica Moldova

DL — Depozit legal
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a Asociatiilor de Bibliotecari si Biblioteci
PDRI - Politica de dezvoltare a resurselor informationale
UPSC — Universitatea Pedagogicd de Stat ,,Jon Creangd”
INTRODUCERE
Misiunea bibliotecii

Misiunea Bibliotecii Stiintifice consta n asigurarea informationald a procesului de studii, cercetare
si formarea continua prin dezvoltarea si actualizarea colectiilor, extinderea accesului la resursele
informationale, diversificarea serviciilor si produselor, acordarea facilitatilor de informare si lectura,
formarea culturii informatiei a utilizatorilor.

Politica de Dezvoltare a Resurselor Informationale (in continuare PDRI) reprezinta documen-
tul principal care fundamenteaza procesul de dezvoltare a colectiei de documente si a resurselor
informationale. Prezentul document este elaborat in conformitate cu prevederile Legii cu privire la
Biblioteci (nr. 160 din 20.07.2017).

In conformitate cu art. 30 , Dezvoltarea colectiilor de biblioteca™, (1) Colectiile de biblioteca
se constituie in corespundere cu tipul bibliotecii, identitatea culturala si lingvistica a comunitatii,
interesele si cerintele utilizatorilor de biblioteca si includ diferite categorii de documente pe suport
de hartie sau in format digital; (2) Colectiile de biblioteca se constituie si se dezvolta prin achizitie,
abonare, transfer, schimb de documente interbibliotecar national si international, precum si prin do-
natii, depozit legal si digitizare. (3) Bibliotecile sunt obligate sa-si dezvolte colectiile de documente
prin achizitia de titluri din productia editoriala curenta, precum si prin completarea retrospectiva.

PDRI std la baza luarii deciziilor cu privire la selectia si achizitia documentelor, fiind conditionata
de planurile de Invatamant si de cercetarea stiintifica UPSC.

Sopul

Scopul PDRI este de a asigura o dezvoltare coordonata si strategica, coerentd, calitativa si exha-
ustiva a colectiilor In conformitate cu cerintele procesului de invatamant si cercetare pentru toate
formele de invatamant universitar.

Obiectivele PDRI

* dezvoltarea si actualizarea permanenta a resurselor informationale prin achizitia de lucrari
fundamentale si materiale didactice in conformitate cu domeniile de studii si cercetare;

* optimizarea procesului de selectie a documentelor prin investigarea si identificarea clara a nevo-
ilor informationale ale utilizatorilor in procesul didactic, de cercetare stiintifica si formare continua;

* asigurarea informationald a procesului didactic, de cercetare stiintifica si formare continua,

« oferirea resurselor informationale complexe tuturor categoriilor de utilizatori, In concordanta
cu profilul universitatii;

* asigurarea continuitatii procesului de dezvoltare a resurselor informationale;

» completarea retrospectiva a colectiilor didactice, recuperarea documentelor care nu au fost
achizitionate 1n timp, pe diverse motive;

* optimizarea politicii de schimb de carte national si international,

1. COMUNITATEA SERVITA. UTILIZATORII BIBLIOTECII

PDRI concepe resursele informationale a BS UPSC in actiune, ca un ansamblu coerent, activ,
dinamic. PDRI este orientata spre asigurarea echilibrului intre asigurarea informationala a procesului
educational si intrarile in colectii a surselor de informare.

Biblioteca Stiintifica a UPS ,,Jon Creangd” elaboreaza PDRI in functie de continuturile proce-
sului didactic, nivelul cercetarii stiintifice si continuturile formarii continue la UPS ,,Jon Creanga”

PDRI a UPSC este conditionata de urmatorii factori:

* politica economica, educationald si culturala a statului;
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« profilul si perspectivele dezvoltarii procesului educational si de cercetare la UPS ,,Ion Creanga”;

* orientarea pentru satisfacerea necesitatilor informationale ale comunitatii universitare;

« resursele materiale si financiare disponibile;

* resursele informationale existente la BS UPSC;

* cooperarea cu bibliotecile din tara;

* spatii functionale de care dispune etc.

PDRI este bazata pe un sistem de informatii si studii, acestea parvenind din urmatoarele surse:

* planurile de studii ale facultatilor;

* planurile si temele de cercetare stiintifica din cadrul UPS Ion Creanga”;

* bibliografiile obligatorii si facultative pentru fiecare disciplina;

» studiile, sondajele Intreprinse de BS UPSC;

» analiza refuzurilor, boxelor de idei, propunerilor pe site-ul Bibliotecii;

» utilizatorii deserviti (cadre didactico-stiintifice, studenti, masteranzi, doctoranzi).

BS UPSC identifica urmatoarele categorii de utilizatori:

* studenti ai ciclului licenta si master (invatamantul de zi si frecventa redusa);

* doctoranzi;

* cursanti ai programelor de pregatire post-universitara;

* cursantii programelor de formare continud;

* cadre didactice si stiintifice universitare;

» alte categorii de personal universitar;

» utilizatori nespecifici-externi (cercetatori, specialisti-practicieni, studenti din alte institutii de
invatamant).

Sarcinile si principiile de organizare a resurselor informationale

Procesul de constituire si dezvoltare a resurselor informationale identifica urmatoarele niveluri:

* nivelul de baza (serveste la introducerea si definirea domeniului; include dictionare si enci-
clopedii, studii istorice, bibliografii importante);

* nivelul de studiu (este adecvat continuturilor planurilor de invatamant);

* nivelul de studiu avansat (pentru sustinerea cursurilor studentilor din ultimii ani, a programelor
de masterat si doctorat, a studierii individuale);

* nivelul de cercetare (include resurse informationale pentru cercetari comune si individuale —
monografii, raporturi de cercetare, noi descoperiri, rezultatele cercetarilor stiintifice experimentale
etc.);

* nivelul comprehensiv (include lucrarile semnificative ale cunoasterii din domeniile de profil;
acest nivel mengine colectiile speciale).

Principiile de baza ale dezvoltarii resurselor informationale a Bibliotecii UPS ,,Jon Creanga sunt:

* libertatea intelectuala;

* neangajarea politica,

* accesul la informatie;

* actualitatea;

* continuitatea;

* profilarea si selectivitatea;

* coordonarea §i cooperarea.

2. STRUCTURA RESURSELOR INFORMATIONALE

Biblioteca Stiintifica UPSC prin dezvoltarea si organizarea colectiilor raspunde cerintelor
complexe si diverse de informare, studii si cercetare ale studentilor, masteranzilor, doctoranzilor,
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cadrelor didactice, cercetatorilor si altor categorii de utilizatori. Colectiile BS UPSC au un continut
enciclopedic, asigurand o baza pluridisciplinara pentru studiile universitare si cercetare, specializate
pe profilul facultatilor si domeniile adiacente. Colectia Bibliotecii la 01.01.2022 constituie 649 278
ex. documente, 10 226 titluri. Anual colectiile bibliotecii se completeaza cu aproximativ 700-800
volume / 400 titluri noi, 35 abonamente de reviste si ziare. Biblioteca ofera acces la documente
electronice plasate in Repozitoriul UPSC, iar prin intermediul Platfomei PRIMO — la documente
electronice plasate in repozitorii universitare din tara si de peste hotare; oferd acces la informatie
stiintificd academica, fiind conectata gratuit la baze de date: Cambridge University Press, SAGE
research methods, Edward Elgar Publishing, Open Edition Journals etc.

Disciplinele studiate in UPSC sunt acoperite cu documente didactice ce constituie 43 % din nu-
marul total al publicatiilor, cu documente stiintifice — 37 %, beletristicd — 20% (date din Raportul
de activitate BS UPSC 2021). In marea majoritate disciplinele predate la BS UPSC suntacoperite
cu un numar suficient de manuale, cursuri.

In functie de necesitatile informationale ale comunitatii universitare BS UPSC detine urmatoa-
rele colectii:

* dupa destinatie: de baza (resurse in sprijinul procesului educational universitar); speciale
(,,Publicatii ale cadrelor didactico-stiintifice al UPS ,,Jon Creanga”, ,,Depozitlegal ”); auxiliare
(de schimb);

* dupa continut informational: colectie de carti; seriale; publicatii de referinte; disertatii;
autoreferate, calendare etc.;

* dupa suportul de fixare a informatiei: tiparituri; colectie CD, DVD; colectie audio-video,
documente electronice, colectia electronica (digitizata), acces la baze de date;

* dupa modul de amplasare ( consultare): colectie de baza, colectie uzuala;

* dupa gradul de prelucrare: cu caracter provizoriu de pastrare, curente, retrospective.

Analiza SWOT

Puncte forte:

* Colectie reprezentativd Tn domeniul pedagogiei si a stiintelor adiacente in raport cu alte
biblioteci din tara;

* Achizitii anuale (prin cumparare, donatii, depozit legal, schimb interbibliotecar) coerentesi
diverse;

* Conservarea documentelor stiintifice in domeniul pedagogiei.

Puncte slabe:

* Alocarea insuficienta de resurse financiare pentru dezvoltarea colectiilor si accesul labaze
de date;

* Micsorarea numarului de abonamente la publicatii periodice in conditiile cresterii preturilor;
* Achizitia dezechilibrata a resurselor informationale in format tiparit;

* Numarul mic de documente electronice in Repozitoriul UPSC;

« Imbitranirea colectiilor, imposibilitatea de a procura mai multe exemplare la titlu.
Tendinte in dezvoltarea resurselor informationale

* Eficientizarea managementului si dezvoltarea colectiei de documente electronice;
* Majorarea achizitiilor resurselor informationale in limba roméana;

* Casarea publicatiilor nereprezentative, uzate moral si fizic;

« Incurajarea accesului liber la raft;

« Incurajarea donatiilor, sponsorizarilor citre biblioteca;

* Restructurarea colectiilor potrivit destinatiei;

» Amplificarea schimbului international de documente.
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3. ETAPELE DE DEZVOLTARE A RESURSELOR INFORMATIONALE

Etapa I. Informarea-investigarea profilului de interes al utilizatorilor.

Sursele de informare in procesul de selectie a resurselor informationale sunt: publicatii ale
bibliografiei nationale, cataloage, paginile Web ale editurilor, librarii, saloane de carte etc.) Etapa
a Il-a. Selectarea resurselor informationale . Criterii de selectie.

Selectarea documentelor in vederea achizitionarii se efectueaza luand in consideratie urmatoa-
rele criterii:

* continutul

* valoarea documentului

* prezentarea fizica (suportul de nregistrare a informatiei)

* apartenenta tipologica

* criteriile lingvistice

« criteriile cronologice si geografice

* norma de completare

Din punct de vedere al confinutului documentele sunt selectate dupa cum urmeaza:

» domeniile prioritare sunt determinate in functie de profilurile procesului educationalla UPS
,lon Creanga”;

+ material auxiliar pentru programele de invatdmant superior; informatii tangentiale la programe;
topica specializata;

* domenii de granitd ale cunoasterii si cercetarii.

Valoarea documentului, fiind de fapt o notiune relativa, tine de urmatoarele puncte de referinta:

» numele autorului si editorului (care este pregatirea autorului? A mai scris alte lucrari in dome-
niu? Au fost receptionate alte lucrari ale autorului? Cat de renumit este editorul, este el recunoscut
ca producator de lucrari importante in domeniu?);

* scopul lucrarii (ce si-a propus autorul sa transmita prin lucrare si ce a reusit? Are intentia de a
prezenta o analiza detaliatd in domeniu ori o viziune generala? Este considerata o lucrarea exhaus-
tiva ori selectiva in domeniu?);

* tratarea si nivelul (cine urmeaza sa citeasca si sa foloseasca lucrarea? corespunde nivelului
utilizatorilor?);

e structurarea lucrarii;

* continutul intelectual (studiu cheie; contributie noud, substantiala in domeniu etc.);

« utilitatea potentiala;

« calitatile estetice (prezentarea graficd);

* caracteristice fizice (hartia, legatura, suportul etc.);

* aspecte tehnice (calitatea imaginilor, sunetului etc.);

« aspecte complementare (bibliografii, note, instructiuni de utilizare etc.)

« raportul cu resursele existente (asigurarea continuitatii colectiilor seriale, publicatiilor continue,
colectiilor de carti etc.);

* pretul.

Colectiile BS UPSC sunt formate din documente pe diverse suporturi de fixare a informatiei:

* tiparituri, documente electronice si alte produse de informare moderne (multimedia, audio,
ideo etc.);

» documente multiplicate prin proceduri fizico-chimice (xerografiere, litografiere etc.), manuscrise.
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Tipuri si categorii de documente

Tipul / Genuri Norme de
documente completare
Documente Manuale, cursuri universitare, note de curs, crestomatii,
didactico- conspecte, lucrari metodice, comentarii, recomandari etc. maximali
metodice (profil universitar) 5.15 ex.
Documente Monografii, culegeri, lucrdri ale manifestarilor stiintifice,
stiintifice teze de doctor, autoreferate, rapoarte de cercetare, dari de| medie 2-3 ex.
seamad, abstracte, sinteze, anale stiintifice etc.
Documente Decrete, legi, hotarari, ordine, regulamente, standarde,| medie 2-3 ex.
oficiale norme, instructiuni etc.
Documente Ghiduri, indreptare, indrumare, indicatii metodice, programe | medie 2-3 ex.
practice analitice etc.
Documente de | Enciclopedii, dictionare, bibliografii, cataloage, ghiduri medie 2-3 ex.
referinte
Documente Carti, brosuri, culegeri, pliante etc. minimala
stiintifico- 1 ex.
populare
Literatura Opere, antologii, texte prelucrate / transpuneri, traduceri,| medie 2-3 ex.
artistica scrieri aparte, culegeri etc.
Colectii Documente periodice electronice, documentele digitale,| minimala 1 ex.
electronice fisierele informatice, documente electronice amplasate pe
mijloace tehnice externe la care biblioteca are acces la
distanta, resursele gratuite din Internet etc.

Biblioteca UPS ,,Jon Creanga” completeaza documente si alte resurse prioritar editate Tn ultimii
2-3 ani (exceptie constituind unele documente de valoare deosebita: necesitati didactice, valori
bibliofile etc.), indiferent de locul editarii acestora.

In functie de nivelurile de completare se stabilesc urmatoarele norme de completare :A — maxi-
mala (5 exemplare) - pentru nivelul de studiu, inclusiv nivelul de studiu avansat; B — medie (2-3
exemplare) — pentru nivelul de baza si cercetare;

C — minimala (1 exemplar) — pentru nivelul comprehensiv.

Domenii de continut

Profilul socioumanistic si muldidisciplinar al BS UPSC determina o varietate de documente din
diferite domenii in raport cu continutul curriculum-ului universitar, specialitatile, disciplinile de stu-
diu, tematica cercetarilor stiintifice, necesitatile informationale ale tuturorcategoriilor de utilizatori.

Biblioteca constituie o colectie echilibrata ca un tot intreg utilizand ipoteza de acoperire a sferei
de studii si cercetare stiintificd. Domeniile prioritare in completarea bibliotecii sunt: Psihologia,
Pedagogia, Lingvistica si stiinta literara, Limbi strdine, Istoria, Arte plastice, Informatica etc.

Biblioteca isi rezerva dreptul de a constitui o colectie moderna, variabila cu continut enciclopedic,
cu o arie larga de cuprindere a documentelor de referinta si culturd generala.

Pe parcursul perioadei de referintd lista prioritatilor de achizitie poate fi modificata in concordanta
cu noile aparitii editoriale si necesitatile informationale ale utilizatorilor. Se va tine cont de politica
noutdtilor, ce consta in a prevedea in avans o mare cerere care este susceptibila sa intervind pentru
anumite titluri de carte, chiar Tn momentul aparitiei in librarii.
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Domeniile Gradul de plenitudine
Filosofie selectiva
Psihologie maximala

Stiinte sociale. Politica. Economie. Drept. Asigurari sociale. | selectiva

Asistenta sociala. Informatica. Matematica reprezentativa

Educatie. Invatamant. Instruire. maximala

Etnologie. Etnografie. Obiceiuri. Traditii. Datini. Folclor. |reprezentativa

Arte plastice maximala
Limbi. Lingvistica. Literatura. Limbi i literaturi straine maximala
Istorie generala. Istorie universala. Istoria romanilor maximala
*Semnele: |Plenitudine maximala -3

Plenitudine reprezentativd |- 2

Plenitudine selectiva -1

Criteriile lingvistice:

» completarea documentelor in limba romana este prioritara pentru biblioteca UPS

»lonCreanga”, indiferent de locul editarii documentelor;

* politica de predare si dezvoltare a limbilor straine influenteaza completarea colectiilor bibliotecii
cu documente in diferite limbi moderne (profilul facultatii Limbi straine etc.).

Criteriile cronologice si geografice

Data de aparitie reprezintd un criteriu relativ, in functie de domeniul la care se aplicd. Se va
acorda prioritate publicatiilor noi, aparute recent pe piata editoriald nationala si cea din Romania,
Federatia Rusa, Franta, Marea Britanie, SUA. Totodata, cu titlu de exceptie, se va achizitiona si
literatura retrospectiva - in cazul cartilor clasice si la cererea utilizatorilor.

Completarea colectiilor cu publicatii ale cadrelor didactico-stiintifice a UPSC

Publicatiile, editate la Centrul Editorial al UPSC sunt receptionate de catre Biblioteca Univer-
sitard in numar de la 5 — pand la 20 exemplare, in dependenta de tirajul si continutul publicatiilor.

Formatul PDF al documentelor editate de catre UPSC se transmite la bibliotecad pentru plasarea
in Repozitoriul UPSC.

Publicatiile, elaborate de catre cadrele didactico-stiintifice si editate de catre alte centre editoriale
(din Repulzlica Moldova, din alte tiri), sunt prezentate la Biblioteca Universitard in 2 exemplare
/ original. In cazuri exceptionale pot fi prezentate copii ale materialelor, cu indicarea elementelor
de identificare bibliografica.

Etapa a lll-a. Achizitia propriu-zisa. Sursele de completare
Procurarea propriu-zisa a documentelor se realizeaza prin:
* Achizitie (cumparare)
* Donatii
* Schimb de publicatii (intern si extern)
* Digitizare.
Achizitia este principala cale de completare a colectiilor Bibliotecii Universitare.
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Achizitia poate fi efectuatd prin urmatoarele modalitafi:

= direct de la producatorul de documente (editurd);

® indirect, printr-un furnizor intermediar specializat (persona juridica);

= de la persoane particulare (in baza contractelor de vanzare-cumparare).

Achizitia se efectueaza in baza listelor de achizitii, intocmite in rezultatul studierii ofertelor,
selectiei, consultarii cu catedrele si decanatele, confirmate prin semnaturile decanului, sefului de
catedra, persoanei responsabile pentru predarea cursului.

Achizitia se efectueaza in baza contractului de achizitii, incheiat intre furnizor si universitate,
semnat de catre contabilul-sef si rectorul universitatii.

In dependent de aparitia publicatiilor se efectueaza:

= Achizitia curenta, are ca obiect procurarea documentelor noi, pe masura aparitiei lor;

» Achizitia curenta de editii seriale se efectueaza prin abonare;

» Achizitia retrospectiva, are ca obiect procurarea documentelor care lipsesc in colectiile bibli-
otecii din diverse motive: ca urmare a deteriordrii, pierderii, sustragerii sau solicitdriidin partea
utilizatorilor.

= Achizitionarea partajatd a documentelor electronice, unor baze de date bibliografice si full-text
prin cooperarea, la nivel de consortii, a bibliotecilor din sistemul national.

Donatia este o sursd importantd de completare curenta si retrospectiva consta in primirea gratuita
a materialului unformational de la persoane fizice sau juridice (institutii, societdti etc.), proiecte,
sustinute de catre unele organisme internationale. Donatia se livreaza la BS UPSC fara solicitarea
propriu-zisa a bibliotecii, fie dupa anumite negocieri. BS UPSC nu este obligata sa inregistreze tot
ce 1 se oferd. Donatiile pot fi stocate cu statut de colectii integre, pot fi receptionate si donatii tes-
tamentare ale unor personalitati notorii In culturd, stiinta, invatamant. BS UPSC 1si rezerva dreptul
de a selecta din documentele donate pe cele, de care are nevoie si de a le redistribui pe celelalte.

Schimbul de documente este o tranzactie bilaterala, care aduce beneficii morale si materiale
fiecarei parti: BS UPSC si partenerului. Se realizeaza prin trimiterea (primirea) unor publicatii
ale UPS ,,Jon Creangd” ori altor lucrdri, achizifionate special pentru partenerii de schimb sau a
documentelor disponibile din colectiile BS UPSC. Schimbul de documente se efectueaza in baza
acordului de colaborare, care stabileste modalitatea de efectuare a schimbului: schimb cu indicarea
pretului sau schimb de exemplar contra exemplar. Indiferent de tipul de schimb, BS UPSC mentine
balanta intre trimiteri si primiri (schimb echivalent).

BS UPSC stabileste, intretine si dezvolta relatii de schimb cu institutii din tara (schimb national)
si cu institutii din strainatate (schimb international).

In cadrul schimbului national se efectueazi schimbul de: lucréri editate in cadrul si sub egi-
da institutiilor (in mod deosebit publicatii universitare); lucrari didactice; cursuri universitare,
editii seriale, editate pe plan local (publicatii din productia editoriald internd). Schimbul national
se realizeaza in trei etape: selectia pe listele de ofertd; primirea partidelor de schimb; expedierea
materialelor de schimb.

Schimbul international de resurse informationale reprezinta o cooperare internationald culturala
si stiingifica, prin intermediul caruia este favorizata libera circulatie de idei si informatii intre dife-
rite institutii i tari. Schimbul este cel mai economic si important mijloc de achizitie a publicatiilor
stiintifice, in special din strainatate.

BS UPSC accepta urmatoarele norme generale ale schimbului international:

* este o forma a dialogului intre parteneri;

* se aleg partenerii de schimb corespunzatori profilului universitatii;

* se realizeaza, in primul rand, in valori de continut si nu in valori financiare;

« fiecare partener de schimb este considerat un caz individual, acordandu-i-se o atentie individuala.
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Pentru schimbul international de documente sunt stabilite urmatoarele etape: constituirea si
dezvoltarea fondului de schimb; tinerea corespondentei de schimb; transmiterea listelor de dublete;
pregatirea coletelor pentru schimb; expedierea materialelor destinate schimbului; primirea docu-
mentelor de la partenerii de schimb.

Avantajele schimbului international de documente:

* cea mai economica dintre achizitii, deoarece nu antreneaza suma valutard, ci fonduri de publi-
catii nationale, procurate din productia editoriald interna;

* se pot procura si documente necomercializate;

* nu este legat de relatii comerciale intre state, schimbul efectudndu-se numai pe cale stiintifica.

Digitizarea publicatiilor asigura conservarea, prezervarea si accesibilitatea in timp a documen-
telor digitale. BS UPSC propune digitizarea urmatoarelor publicatii: documentelor de patrimoniu
din biblioteca, lucrarilor cadrelor didactico-stiintifice a universitatii, serialelor, documentelor intr-un
numar restrans de exemplare, documentelor suprasolicitate de utilizatori.

4. DURATA DE PASTRARE A DOCUMENTELOR.
RATA DE iINNOIRE A COLECTIILOR

Rata medie de innoire a colectiei recomandata de IFLA/UNESCO este de 7-10 ani, o colectie
de biblioteca trebuie sa contina carti editate Tn ultimii 2 ani — 10%, iar 30 — 40 % carti editate in
ultimii 5 ani.

Rata de Tnnoire a colectiilor este influentatd de volumul si cantitatea achizitiilor curente sau
retrospective anuale, dar si de volumul de documente casate din colectiile Bibliotecii.

Pentru documentele BS UPSC durata de pastrare se stabileste in functie de valoarea, circulatia
si gradul de uzura, dupa cum urmeaza:

* pastrare nelimitata: documente de patrimoniu, de valoare bibliofila, documente rare, care fac
obiectul colectiilor speciale, indiferent de gradul de uzura, lucrari fundamentale de sinteza, lucréri de
referinta si de certa valoare cultural—stiintifica; publicatii editate subegida UPSC, lucrarile cadrelor
didactice UPSC, care fac obiectul colectiei speciale Depozit legal.

* pastrare indelungata (15-25 ani): documentele cu valoare informationala limitata; publicatii
ale societatilor, asociatiilor; editii seriale stiintifice de profil universitar; anuare, publicatii 1n serie;
bibliografii retrospective;

* pastrare temporara (3—5 ani): documente de popularizare, editii pentru Tnvatamantul preuni-
versitar, editii de productie; periodicele social-politice, de popularizare, artistice; seturi necomplete
de periodice; publicatiile cu caracter provizoriu de pastrare; publicatiile de informare secundara
(pliante, albume etc.).

5. CASAREA SI iNLOCUIREA DOCUMENTELOR

Art. 34. Gestiunea colectiilor de biblioteca din Legea cu privire la biblioteci Nr. 160 din
20.07.2017, prevede ca: (2) Gestionarea colectiilor de biblioteca, inclusiv evidenta si eliminarea
acestora, se face in conformitate cu regulamentul elaborat si aprobat de Ministerul Culturii. (4)
Casarea documentelor de biblioteca din colectii se aplica in cazul uzurii fizice, morale, pierderii,
transferului in alte biblioteci, dupa o perioada de minimum un an de la achizitie, prin hotararea
comisiei de casare.

Iesirea documentelor din biblioteca

Iesirea documentelor din gestiunea bibliotecii presupune casarea / excluderea lor din colectii si
din evidenta globald / individuald si se produce in urmatoarele situatii:

1) gradul avansat de uzura fizica determinata de circulatia intensa a documentului, calitatea
hartiei si tiparului, deteriorarea/perimarea suportului informatic, conditii inadecvate de depozitare,
calamitati cu caracter natural sau tehnogen, distrugerea din neglijentd (documentul este atat de uzat,
incat nu mai poate fi utilizat, iar reconditionarea lui este imposibild sau economic nerationald);
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2) gradul avansat de uzura moralad determinata de perimarea/invechirea continutului (valoarea
informationald, cultural-stiintifica si utilitara a documentului este de micd importantd sau complet
depasita, asa incat utilizarea continud in biblioteca sau transferul cétre alta institutie nu este justi-
ficatd);

3) gradul scazut de solicitare / utilizare a documentului (daca un document nu a fost imprumutat
in ultimii 10-20 de ani sau deloc ori nu a fost solicitat de alte institutii dupa transmiterea
lui in colectia de schimb / rezerva, el devine pasibil de casare);

4) existenta exemplarelor superflue si a documentelor care nu tin de profilul universitatii;

5) sustragerea prin efractie sau din colectiile cu acces liber si de la expozitii;

6) pierderea / nerestituirea documentelor de catre utilizatori,

7) expirarea termenului de pastrare / utilizare a documentelor;

8) transferul definitiv catre o alta institutie;

9) alte motive rezonabile.

Criteriile mentionate nu se aplicd documentelor care fac parte din patrimoniul cultural national
(carte veche si rard, manuscrise, editii bibliofile, editii princeps, depozit legal, documente care contin
referiri la istoria locala, alte documente cu termen nelimitat de pastrare).

Pierderea / nerestituirea documentelor de catre utilizator

In cazul documentelor nerestituite sau pierdute de utilizator, recuperarea pagubelor se face prin
urmatoarele modalitati:

1) inlocuirea documentului cu unul identic (acelasi autor, titlu, an editie, ISBN) in stare fizica buna;

2) inlocuirea documentului cu unul similar (autor, titlu, valoare, continut/ domeniu etc.) in stare
fizica buna;

3) recuperarea valorica (in cazul cand documentul nu poate fi inlocuit cu unul identic sau simi-
lar ori recuperarea fizicd nu este rentabild) prin achitarea contravalorii documentului la momentul
constatarii pagubei. Contravaloarea documentului se calculeaza tinand cont de pretul de inventar al
documentului si Indicele preturilor de consum (IPC) sau coeficientul de inflatie, conform formulei:

pretul de inventar x indicele pretului de consum / 100 sau (rata inflatiei + 100) x pretul de in-
ventar / 100

ori utilizand Calculatorul indicelui preturilor de consum pe pagina oficiala a Biroului National
de Statistica al Republicii Moldova.

Iesirea documentelor din colectiile bibliotecii constituie o activitate complementara a achizitiei si
se prezintd ca un proces firesc de activitate. Pornind de la standardele si practicile vest-europene si
americane, BS UPSC instituie ca norma de iesire anuald a documentelor - 5% din totalul colectiilor.

Iesirea documentelor din colectiile BS UPSC se face in baza actelor de casare, insotite de
borderouri, conform prevederilor stabilite prin instructiunea ,,Evidenta colectiilor de biblioteca”
(aprobata prin ordinul nr. 152 din 08.05.2003 al Ministerului Culturii sau a Regulamentului privind
gestionarea colectiilor de biblioteca.

6. RESPONSABILITATI SI COOPERARI iN DEZVOLTAREA
RESURSELOR INFORMATIONALE

BS UPS coopereaza si colaboreaza in activitatea sa de dezvoltare a resurselor in functie de
urmatoarele niveluri:

* nivel local (universitar);

* nivel national;

* nivel international.

4) Nivelul local - tine de colaborari in interiorul universitatii. BS UPSC intretine relatii de cola-
borare cu unitatile de structura UPSC (decanate, catedre, laboratoare stiintifice) si cadrele didacti-
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co-stiintifice. Obiectele colaborarii sunt: selectie de documente; consultarea ofertelor serialelor in
scopul contractarii abonamentelor; stabilirea numarului necesar de exemplare; sprijin in procedurile

eqge vyt

ege vy

completare a colectiilor BS UPSC; consultari privind casarea documentelor din colectii etc.

5) La nivel national - BS UPSC colaboreaza cu biblioteci (prioritar biblioteci universitare, Bi-
blioteca Nationala, stiintifice) si alte institutii similare (Camera Nationala a Cartii etc.). Cooperarea
activitatilor de dezvoltare a resurselor informationale vine in sprijinul solutionarii problemelor, cu
care se confruntd BS UPSC (acestea fiind caracteristice tuturor bibliotecilor maridin republicd):
cerinte financiare pentru resurse electronice; servirea informationala a utilizatorilor la distanta;
echilibrul intre acces si proprietate; sustinerea dezvoltarii colectiilor inter-disciplinare; cresterea
preturilor pentru documente etc.

La nivel international - BS UPSC efectueaza cooperari bilaterale si multilaterale, avand ca
prioritate bibliotecile de cercetare, universitare, organizatiile profesionale si organismele internati-
onale. Relatiile BS UPSC cu institutiile din alte tari se stabilesc in baza unor acorduri si protocoale
de colaborare (inclusiv la nivel UPSC — institutia concretd). Domeniile colaborarii sunt: schimbul
de documente, donatii.

7. EVALUAREA POLITICII

Monitorizarea si evaluarea implementarii politicii de dezvoltare a resurselor informationale si
documentare se realizeaza sistematic prin analize si sinteze, cu revizuiri si corectari de rigoare.

Prezentul document este redactat si actualizat anual in functie de schimbarile intervenite in
activitatea bibliotecii, necesitdtile informationale ale utilizatorilor, cerintele impuse de procesul
de studii si cercetare

Evidenta modificarilor va fi prezentata conform tabelului:

Compartim | Data introducerii Continutul modificarii Note
ent al PDRI modificarii

REFERINTE BIBLIOGRAFICE

1. Lege cu privire la biblioteci: nr. 160 din 20.07.2017. In: Monitorul oficial al Republicii Mol-
dova. 2017, nr. 301/315, pp. 141-147 ; [ Accesat 10 noiembrie 2021]. Disponibil: www.legis.md/
cautare/getResults?doc_1d=120694&lang=ro

2. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a bibliotecii publice. Aprob. prin ordinul
nr. 186 din 26.02.2019 a ministrului Educatiei, Culturii si Cercetarii. In: Monitorul oficial al Rep.
Moldova. 2019. nr. 167-170, pp. 47-53.; [Acesat la 10 noiembrie 2021]. Disponibil: https://mecc.
gov.md/sites/default/files/rof aprobat.pdf

3. CALENGE, Bertrand. Politicile de achizitie: constituirea unei colectii intr-o biblioteca. Bu-
curesti: Ed. Biblioteca Bucurestilor, 1999. 399 p.

4. Directii si strategii de dezvoltare a colectiilor in bibliotecile universitare / Asociatia biblio-
tecarilor din invatamant Romania. Constanta : Ex Ponto, 2021. 177 p.

5. Politica de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii Republicane Stiintifice Agricole a UASM [on-
line]. [Accesat 10.11.2021]
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6. Disponibil: http://biblio.uasm.md/files/politica_002.pdf

7. Politica de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii Stiintifice USARB [online].Disponibil:http://
libruniv.usarb.md/images/pdf/strategii_politici/Politica DC- USARB.pdf

8. SUSARENCO, Ala. Rolul politicilor de biblioteca privind dezvoltarea colectiilor [online].
[Accesat 04.06.2019]. Disponibil:http://library.utm.md/Editat/BIBLIOTECA/Conferinte/2010/
Rolul politicilor de biblioteca privind dezv colectiilor DS.pdf

CAPITOLUL VI. Documente ale Administratiei Publice Locale. Documente strategice,
de reglementare tehnologice si normative ale centrelor biblioteconomice teritoriale

Pecnybaurxka Monoosea
COBET
MYHHITHITHA B3 b

Republica Moldova
CONSILIUL
MUNICIPAL BALTI

DECIZIA
PEILUEHHE
nr. 3/56
din 06.04.2021

Cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Bibliotecii Municipale ,,Eugeniu Cogeriu” Balti

In conformitate cu art. 14 alin. (2) lit. v?) si alin. (3) din Legea RM nr. 436-XVI1 din
28.12.2006 privind administratia publica locald, Legea RM nr. 160 din 20.07.2017 cu privire la
biblioteci, Legea RM nr. 270 din 21.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul
bugetar, Regulamentul-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice, aprobat prin
ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al RM nr. 186 din 26.02. 2019, Regulamentul
privind serviciile prestate de bibliotecile publice, aprobat prin Hotérdrea de Guvern nr. 24 din
22.01.2020, -

Consiliul municipal Bil{i DECIDE:

1. Se aproba Regulamentul de organizare §i functionare a Bibliotecii Municipale ,,Eugeniu

Coseriu™ Bilgi, conform anexei nr. 1.

Se aproba Statul de personal al Bibliotecii Municipale ,,Eugeniu Coseriu™ Bil{i, conform

anexel nr. 2.

3. Se aprobd Organigrama Bibliotecii Municipale ,, Eugeniu Coseriu™ Balti, conform anexei nr.
3.

4. Se aproba Lista serviciilor prestate in mod gratuit de cétre Biblioteca Municipala ,,Eugeniu

Coseriu™ Balti, conform anexei nr. 4.

Se aproba Lista serviciilor contra plati efectuate si/sau prestate de cétre Biblioteca Municipala

.Eugeniu Coseriu” Balti, conform anexei nr. 5.

6. Se abrogd decizia Consiliului municipal Bélti nr. 10/36 din 09.12.2005 ,,Cu privire la
organizarea Centrului informativ-instructiv in cadrul Bibliotecii Municipale ,E. Cogeriu™
Bilti si aprobarea Regulamentului Bibliotecii municipale™.

7. Controlul asupra executdrii prezentei decizii se pune in sarcina comisiilor consultative de
specialitate pentru educatie, protectie sociald §i sinitate publicd, pentru drept si disciplina,
pentru activitifi economico-financiare.

8]

Lh

Presedintele sedintei I11 r = Elena Grifco
ordinare a Consiliului mun.B’ﬁ" - :

Semnat de: L "':' Cristina Craevscaia-Derenova

Contrasemneaza: \

Secretar al Consiliului rnum:-\B_{:l;i. i Irina Serdiuc

/

fj & (enng \“Q'
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Anexa nr. 1

la decizia Consiliului municipal Balti

nr.3/56 din 06.04.2021

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
BIBLIOTECII MUNICIPALE ,,EUGENIU COSERIU” BALTI
Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

1. Biblioteca Municipala ,,Eugeniu Coseriu” Balti (in continuare: Biblioteca) este o biblioteca pu-
blica finantata din bugetul municipal, ce ofera tuturor membrilor comunitatii resurse informationale,
servicii si facilitati intru realizarea functiilor sale. Biblioteca are statut de centru biblioteconomic
teritorial.

2. Fondatorul Bibliotecii este Consiliul municipal Balti. Biblioteca se afla in subordinea admi-
nistrativa a Directiel culturd a Primariei municipiului Balti.

3. Biblioteca este o institutie bugetara, ce nu detine statut de persoana juridica, dispune de stam-
pila, foaie cu antet si alte atribute intru realizarea functiilor sale.

4. Administratorul de buget este primarul municipiului Balti. Autoritatea bugetara este seful
Directiei culturd a Primariei municipiului Balti. Institutia bugetard — beneficiarul secundar
de buget este gestionatd de catre directorul Bibliotecii.

5. Sediul central al Bibliotecii este amplasat la adresa: municipiul Bélti, strada A. Puskin, 34.

Biblioteca dispune de 4 filiale:

= Filiala pentru copii ,,Jon Creangd” — str. Independentei 34;

= Filiala nr. 1 — str. Bulgara 100;

= Filiala nr. 2 — str. Cehov 23;

= Filiala nr. 3 — str. Timireazev 4.

6. Biblioteca, in activitatea sa, asigurd respectarea principiului egalitatii utilizatorilor, fara deo-
sebire de rasd, culoare, nationalitate, origine etnicd, limba, religie sau convingere, sex, varsta,
dizabilitate, opinie, apartenentd politicd sau orice alt criteriu similar.

7. Activitatea Bibliotecii se organizeaza si se desfasoard cu respectarea prevederilor Legii culturii
nr. 413 din 27.05.1999, Legii Republicii Moldova nr. 160 din 20 iulie 2017 cu privire la biblioteci,
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice, aprobat prin Or-
dinul ministrului Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova nr. 186 din 26.02.
2019, Regulamentului privind serviciile prestate de bibliotecile publice, aprobat prin Hotararea de
Guvern nr. 24 din 22.01.2020, altor hotdrari de Guvern si ordine ale Ministerului Educatiei, Cul-
turii si Cercetarii al Republicii Moldova, prezentului Regulament, deciziilor Consiliului municipal
Balti, dispozitiilor primarului municipiului Balti, ordinelor Directiei cultura, precum si altor acte
normative in vigoare care vizeaza domeniile de activitate a bibliotecilor.

8. Activitatea Bibliotecii este coordonatd metodologic de bibliotecile cu statut de centru biblio-
teconomic de nivel national, in conformitate cu Regulamentul privind activitatea metodologica in
cadrul sistemului national de biblioteci, aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii
al Republicii Moldova.

Capitolul 11
MISIUNEA, FUNCTIILE, ATRIBUTIILE SI DREPTURILE BIBLIOTECII

9. Biblioteca are misiunea de a fi la dispozitia comunitatii prin serviciile si programele
oferite, raspunzand necesitatilor de informare, lectura, educare, instruire, cercetare, Invatare pe tot
parcursul vietii i recreere ale utilizatorilor.
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10. Biblioteca exercita urmatoarele functii de baza:

1) promovarea dezvoltdrii unei societati deschise si incluzive;

2) asigurarea accesului la informatie si tehnologii informationale;

3) valorificarea patrimoniului cultural si sprijinirea pluralitatii culturilor;

4) promovarea alfabetizarii si culturii informatiei, lecturii si educatiei nonformale;

5) oferirea unui forum pentru dezbateri si comunicare privind activitdtile civice, pentru co-
municarea intre serviciile publice si private locale si comunitate i pentru exprimare culturala;

6) contribuirea, prin mijloace specifice, la procesul de instruire, formare si cercetare;

7) crearea, dezvoltarea, prelucrarea, pastrarea si gestionarea de colectii, inclusiv electronice, de

documente de biblioteca si alte obiecte;

8) promovarea si oferirea accesului la colectii si la informatii referitoare la colectii;

9) implicarea, in limita capacitatilor si/sau a competentelor, la planificarea si realizarea
activitatilor de interes comunitar.

11. Biblioteca, intru realizarea functiilor sale, exercitd urmatoarele atributii generale:

1) asigura accesul la informatie prin:

a) achizitionarea, prelucrarea, pastrarea, gestionarea, diseminarea si oferirea accesului uti-
lizatorilor la documente de biblioteca/resursele informationale;

b) crearea, dezvoltarea si gestionarea colectiilor, inclusiv electronice, de documentele de bibli-
otecd, de obiecte de arta etc., care include:

= evaluarea necesitatilor si intereselor comunitatii deservite privind colectiile,

» indiferent de suport sau purtator (pe hartie, electronic sau altfel);

» identificarea mijloacelor necesare proprii sau atrase pentru formarea si diversificarea colectiilor
de biblioteca;

= tinerea evidentei colectiilor Bibliotecii;

= realizarea operatiunilor de catalogare si indexare a documentelor de biblioteca;

c) oferirea accesului la colectii si la informatii referitoare la colectii;

d) achizitionarea, constituirea si dezvoltarea bazei de date pentru asigurarea accesului la informatie
local si la distanta;

e) facilitarea accesului utilizatorilor Bibliotecii si al comunitatii la toate tipurile de informatie
comunitara de interes local sau national;

f) oferirea diverselor resurse de informatie;

g) dezvoltarea resurselor informationale;

h) oferirea accesului virtual la informatiile detinute utilizatorilor sai;

1) gestionarea informatiei proprii si asigurarea accesibilitatii ei, inclusiv din afara teritoriului
Republicii Moldova, prin difuzare publicd permanenta sau prin punere la dispozitie la solicitare.

2) asigura accesul la tehnologii informationale si de comunicare, precum si la alte resurse prin:

a) oferirea accesului la tehnologii informationale in scop de formare, informare si comuni-
care (prin intermediul calculatoarelor, tabletelor, imprimantelor, copiatoarelor, scanerelor, tablelor
interactive, aparatelor foto si video, soft-urilor, aplicatiilor etc.);

b) asigurarea accesului la resurse informationale electronice (baze de date, biblioteci elec-
tronice, cataloage etc.);

c) asigurarea alfabetizarii digitale a populatiei prin organizarea si desfasurarea, la nivel de co-
munitate, a instruirilor 1n utilizarea tehnologiilor informationale;

3) presteaza servicii de bibliotecd conform necesitdtilor de informare, instruire, cercetare,
recreere si socializare ale membrilor comunitatii, in corespundere cu prevederile legale n vigoare
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in domeniul biblioteconomic;

4) in scopul asigurarii acoperirii necesitatilor utilizatorilor sai privind serviciile de biblioteca:

a) evalueaza periodic, dar nu mai rar decat o data in an, necesitdtile membrilor comunitatii prin
intermediul sondajelor, interviurilor, chestionarelor sau a altor forme de colectare a informatiei
respective;

b) creeaza parteneriate pentru dezvoltarea si prestarea serviciilor de bibliotecd;

c) presteaza servicii de biblioteca pentru satisfacerea necesitatilor de formare ale utilizatorilor;

d) evalueaza periodic, dar nu mai rar decat o data n an, impactul serviciilor prestate pentru mem-
brii comunitatii si asigurd aducerea la cunostinta publicd si promovarea rezultatelor acestei evaluari;

e) desfasoard activitdti de marketing si promovare a serviciilor Bibliotecii si a Bibliotecii, in
general.

5) promoveaza alfabetizarea, lectura, educatia nonformala si cultura informatiei prin:

a) dezvoltarea, implementarea de programe, activitati, instruiri orientate spre dezvoltarea
abilitatilor utilizatorilor de a:

= constientiza si a formula o necesitate informationala;

= identifica si aprecia sursele;

= Jocaliza, accesa, organiza si inregistra informatia;

= analiza, sintetiza si evalua critic informatia;

= evalua exactitatea si relevanta informatiei gasite;

b) indrumarea utilizatorilor in accesarea si utilizarea resurselor informationale;

c) elaborarea si distribuirea de ghiduri sau realizarea de mini-cursuri pentru instruirea utilizatorilor
in domeniul accesarii, utilizdrii, analizei documentelor de biblioteca si a altor resurse informationale;

d) desfasurarea de campanii de promovare a documentelor de bibliotecd si a altor resurse
informationale, a constientizarii mostenirii culturale, a aprecierii realizarilor stiintifice, inovatiilor
si artelor etc.;

e) asigurarea platformei pentru transferul de cunostinte, dezvoltare culturala si sociald a mem-
brilor comunitatii (organizare de concursuri de eruditie, dezbateri, instruiri etc.);

f) sustinerea invatarii pe tot parcursul vietii, a educatiei nonformale si dezvoltarii perso-
nale a membrilor comunitatii, prin punerea la dispozitia utilizatorilor si comunitatii a activitatilor,
serviciilor si programelor de instruire formala, nonformala si informala, de educatie permanenta/
continud specializatd in diverse domenii, precum: limbi strdine, stilul de viatd sanatos, cunoastere
personald, dezvoltare economicd, antreprenoriat, educatie financiara, educatie mediatica sau de
dezvoltare a altor abilitati personale si/sau profesionale, realizate, inclusiv in baza de parteneriat cu
diverse institutii, indiferent de forma de organizare, organizatii neguvernamentale si alte entitati;

g) identificarea si aducerea la cunostintd publicd a oportunititilor de instruire pentru
membrii comunitatii;

6) contribuie la dezvoltarea unei societati deschise si incluzive prin promovarea si implementarea
de politici informationale incluzive si prin realizarea de actiuni precum:

a) organizarea si asigurarea functiondrii de puncte de informare sau oferirea de servicii de infor-
mare pentru persoanele cu dizabilitdti in vederea acordarii asistentei speciale;

b) asigurarea, in limita competentelor, a conditiilor fizice (ex. instalarea de balustrade, indicatoare,
creare de pante, asigurarea iluminarii etc.) pentru accesul persoanelor cu dizabilitati in Biblioteca,
cat si deplasarea in cadrul Bibliotecii;

c) organizarea serviciilor mobile de transmitere persoanelor cu dizabilitati, beneficiari de im-
prumut la domiciliu, a documentelor de biblioteca;

d) asigurarea posibilitatilor de acces al persoanelor cu dizabilitéti la tehnologiile informationale
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oferite de Biblioteca, la serviciile prestate si la activitatile, evenimentele organizate si desfasurate
de Biblioteca;

e) antrenarea utilizatorilor cu necesitati speciale in organizarea si desfasurarea diverselor activitati
culturale, informationale, educationale, comunitare etc.;

f) asigurarea, pentru persoanele cu dizabilitati, a posibilitatilor de acces prin intermediul repre-
zentantului legal sau al lucratorilor sociali la documentele de biblioteca, la colectii, la serviciile de
biblioteca;

g) organizarea expozitiilor virtuale, in functie de capacitatile functionale si tehnice;

h) oferirea de facilitati financiare persoanelor cu dizabilitati pentru asigurarea accesului acestora
la serviciile de Biblioteca contra plata (in conditiile legii);

7) promoveaza si valorifica patrimoniul cultural, sprijind pluralitatea culturilor si promoveaza
istoria locala prin:

a) organizarea de evenimente de lansare/prezentare, promovare de carte sau alte documente
de biblioteca;

b) organizarea, inclusiv on-line, a expozitiilor permanente si/sau temporare de carte, arta, istorie,
robotica, mecanica sau in oricare alt domeniu de interes comunitar;

c) organizarea altor evenimente si activitdti culturale tematice de interes comunitar;

8) prelucreaza si disemineaza informatii de interes comunitar in domeniul culturii, artelor,
educatiei, economiei si social;

9) asigura, in comunitate, platforma pentru dezbaterea, promovarea, iar in limita competentelor
si capacitatilor — si pentru realizarea initiativelor si activitatilor civice, antreprenoriale, sociale,
culturale;

10) creeaza parteneriate pentru dezvoltarea si implementarea diverselor programe si proiecte
conform necesitdtilor membrilor comunitatii;

11) realizeaza, in conditiile legii, operatiuni de recuperare fizica a documentelor de biblioteca
imprumutate sau a contravalorii documentelor deteriorate ori nerestituite de utilizatort,

12) efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a documentelor de biblioteca,
organizeaza activitati de igienizare a spatiilor Bibliotecii.

12. In scopul realizarii misiunii si functiilor sale, Biblioteca trebuie sa raspunda cerintelor
comunitatii pe care o deserveste la nivel municipal.

13. La nivel municipal, Biblioteca exercitd urmatoarele atributii specifice:

1) prelucreaza si gestioneaza informatii municipale;

2) ofera servicii interbibliotecare eficiente;

3) indeplineste rolul de centru biblioteconomic teritorial;

4) asigura cooperarea si relationarea cu serviciile culturale municipale.

14. in calitate de bibliotecd municipald cu statut de centru biblioteconomic teritorial,
Biblioteca exercita urmatoarele atributii specifice:

1) asigurd coordonarea metodologica a activitatii bibliotecilor publice din reteaua Bibliotecii
(subdiviziunile structurale ale Bibliotecii si bibliotecile publice teritoriale din s. Elizaveta si s. Sa-
dovoe) prin dezvoltarea unui sistem de management performant pentru formarea profesionald
continud, monitorizarea si evaluarea progresului si performantelor bibliotecilor;

2) organizeazd, desfasoara, gazduieste cu regularitate activitati de formare profesionala
continud a personalului de specialitate din subdiviziunile structurale ale Bibliotecii si bibli-
otecile publice teritoriale din s. Elizaveta si s. Sadovoe.

3) elaboreaza anual resurse informationale privind dezvoltarea capacitdtilor bibliotecarilor din
retea, asa precum curriculum-uri, ghiduri, recomandari;
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4) colecteaza si analizeaza datele statistice cu privire la activitatea bibliotecilor din retea;

5) participd la identificarea necesarului de formare a personalului de specialitate al bibliotecilor
din retea;

6) desfasoard sau participa la realizarea de studii, cercetari, evaludri privind formarea
personalului de specialitate al Bibliotecii, precum si referitoare la alte tematici Tn domeniul bibli-
oteconomiei si stiintei informarii;

7) organizeaza activitati de formare a personalului de specialitate prin cooperare cu alte entitati
specializate in domeniul formarii, inclusiv prin cooperare internationala;

8) desfasoara activitati de formare a formatorilor pentru instruirea personalului de specialitate
al bibliotecilor din retea;

9) asimileaza si promoveaza metode si mijloace moderne de activitate a Bibliotecii;

10) ofera servicii de logistica bibliotecilor din retea;

11) alte atributii conform actelor legale in vigoare.

15. Pentru executarea atributiilor care 1i revin, Biblioteca are urmatoarele drepturi:

1) sa efectueze si/sau sa participe la realizarea de studii, cercetari, evaluari in domeniul
biblioteconomiei si stiintei informarii, sociologiei lecturii,

2) sa prezinte, in cadrul consultdrilor publice, opinii la proiecte de acte normative referitoare la
organizarea si functionarea Bibliotecii sau la domeniile ei de activitate;

3) sa participe la constituirea de reuniuni, asociatii profesionale;

4) sa realizeze activitati de advocacy pentru obtinerea sprijinului, inclusiv financiar, in folosul
Bibliotecii din partea organelor autoritatilor publice locale, membrilor comunitétii, altor factori de
decizie sau orice subiecti interesati;

5) sa stabileasca si sa utilizeze surse suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor
de biblioteca, in conformitate cu prevederile legale n vigoare;

6) sa dezvolte relatii de cooperare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si strainatate,
conform obiectivelor si strategiei generale stabilite de organele administratiei publice locale, inclusiv
sa Incheie acorduri de cooperare in acest sens, conform legislatiei in vigoare;

7) sa participe la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile bibliotecare si la
asociatiile internationale la care sunt membre, achitand cotizatiile si taxele aferente.

16. Biblioteca trebuie sa asigure prezenta sa in mediul on-line prin detinerea si utilizarea paginii
web proprii, a unui sau mai multor blog-uri sau prin alte forme si resurse informationale, care sa
asigure accesul on-line la informatii despre structura, activitatea, colectiile si serviciile Bibliotecii.

ege e,

Capitolul ITI
ORGANIZAREA SI ACTIVITATEA BIBLIOTECII
Sectiunea 1-a
Conducerea Bibliotecii
17. Conducerea Bibliotecii este exercitatd de directorul Bibliotecii, angajarea caruia se realizeaza
prin concurs, in baza criteriilor de competentd profesionala si manageriala.

Angajarea si eliberarea din functie a directorului se efectueaza de céitre Consiliul municipal Balti.
Directorul Bibliotecii are urmatoarele atributii:
1) privind aspecte administrative:
a) conduce activitatea Bibliotecii;
b) este presedinte al Consiliului de administratie al Bibliotecii, numeste membrii acestuia
si participa cu drept de vot la lucrarile acestuia;
¢) emite ordine in mod unipersonal, in limitele competentelor sale, asigurdnd controlul executarii
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acestora;
d) stabileste domeniile de activitate ale directorului adjunct;
e) asigurd elaborarea si aproba fisele de post ale angajatilor Bibliotecii;

f) elaboreaza si propune spre aprobare catre Directia Cultura, proiectul de buget al Bi-
bliotecii, propuneri cu privire la Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii,
structura, organigrama si efectivul-limita ale ei, precum si modificari la acestea;

g) elaboreaza statul de personal si schema de incadrare a Bibliotecii sau modificari la acestea,
in limitele fondului de retribuire a muncii si ale efectivului-limita stabilit, si le propune spre coor-
donare catre Directia cultura;

h) gestioneaza, organizeaza si implementeaza sistemul de management si control intern;

1) prezintd, in termenul stabilit, raportul de activitate si raportul statistic ale Bibliotecii;

j) asigurd respectarea legislatiei cu privire la transparenta decizionalda in activitatea Bi-
bliotecii;

k) asigura respectarea prevederilor legislatiei cu privire la securitatea si sdnatatea in munca si
realizarea activitdtilor de prevenire a incendiilor.

2) privind activitatea Bibliotecii:

a) asigurd executarea si respectarea legilor, hotararilor Parlamentului, decretelor Presedintelui
Republicii Moldova, hotararilor si dispozitiillor Guvernului, deciziilor Consiliului municipal
Balti, dispozitiilor primarului mun. Balti, ordinelor Directiei culturd, altor acte normative care
reglementeaza activitatea Bibliotecii, precum si indeplinirea functiilor Bibliotecii ce rezulta din
prevederile prezentului Regulament;

b) identifica obiectivele si directiile strategice de activitate ale Bibliotecii si stabileste caile

de realizare a acestora;

c) asigurd elaborarea strategiilor si programelor de activitate ale Bibliotecii si le propune

spre coordonare si aprobare cétre Directia culturd;

d) aproba rapoartele privind implementarea programelor de activitate ale Bibliotecii;

e) asigurd, monitorizeazad si poarta responsabilitate pentru realizarea Strategiei de dezvoltare
a Bibliotecii, implementarea Planului de actiuni pentru executarea strategiei, a programului de
activitate anual, precum si a altor programe de activitate a Bibliotecii;

f) realizeazd evaluari periodice ale activitatii Bibliotecii, inclusiv ale progreselor realizarii
Strategiei de dezvoltare a Bibliotecii, implementdrii Planului de actiuni pentru executarea
strategiei, Programului de activitate anual, precum si a altor programe de activitate a Bibliotecii;

g) asigura sistemul de management al proceselor de evaluare a:

= gradului de satisfactie a utilizatorilor fatd de serviciile prestate de Biblioteca,

* managementul Bibliotecii, atitudinea personalului Bibliotecii fata de utilizatori;

= tendintelor de modernizare a Bibliotecii;

* imaginii Bibliotecii Tn comunitate;

i) angajeazd, modifica, suspenda si inceteazd raporturile de serviciu ale personalului

Bibliotecii, in conditiile prevederilor legale in vigoare;

j) acorda stimulari si aplica sanctiuni disciplinare conform prevederilor legale in vigoare.

3) privind activitatea externd a Bibliotecii:

a) expune opinii $1 semneaza avize cu privire la proiecte de acte normative, elaborate de autoritatile
competente, referitoare la organizarea si functionarea Bibliotecii sau la domeniile ei de activitate;

b) decide asupra elaborarii proiectelor de acte normative referitoare la activitatea Bibliotecii
sau la domeniile ei de activitate si le prezinta spre examinare si coordonare catre Directia cultura,
pentru aprobare la Consiliul municipal Balt;
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c) reprezintd Biblioteca, fara un mandat special, in relatiile cu autoritdtile administratiei publice
centrale si locale, cu diverse institutii, organizatii, intreprinderi, cu reprezentantii societatii civile
si ai comunitdtii, cu persoanele fizice sijuridice din Republica Moldova si din strainatate.

4) privind cooperarea externa a Bibliotecii:

a) negociaza si semneaza acorduri de cooperare intre Biblioteca si alte entitati publice sau private,
nationale sau internationale, in conditiile prevederilor legale in vigoare;

b) initiazd noi parteneriate ale Bibliotecii, fortificd parteneriatele existente si asigurd du-
rabilitatea acestora;

¢) coopereazd activ cu mass-media 1n vederea promovarii serviciilor Bibliotecii, activitatii si
succeselor acesteia.

5) exercita si alte atributii in conditiile prevederilor legale in vigoare.
se exercita de catre directorul adjunct al Bibliotecii.

19. Directorul adjunct este parte a personalului cu functii de conducere a Bibliotecii si se numeste
in functie pe criterii de profesionalism, in conformitate cu legislatia in vigoare. Directorul adjunct
se subordoneaza direct directorului Bibliotecii.

20. Directorul adjunct asigura realizarea legaturilor functionale dintre conducerea Bibliotecii
si personalul de specialitate, precum si dintre subdiviziunile Bibliotecii, avand urmatoarele atributii:

1) acorda suport directorului la determinarea obiectivelor si directiilor strategice de activitate
ale Bibliotecii;

2) coordoneaza elaborarea programelor de activitate ale Bibliotecii, a rapoartelor despre
realizarea acestora in domeniile de activitate, in conformitate cu obiectivele si directiile stra-
tegice stabilite de director;

3) coordoneazd modul de realizare a obiectivelor si directiilor strategice de activitate a
Bibliotecii;

4) asigurd managementul de calitate al serviciilor si activitatilor Bibliotecii;

5) coordoneaza activitatea subdiviziunilor Bibliotecii in vederea realizarii obiectivelor si a
directiilor strategice de activitate a Bibliotecii si asigurd conlucrarea operativa dintre direc-
torul institutiei si conducatorii subdiviziunilor acesteia;

6) exercitd imputernicirile de conducere a Bibliotecii in cazul lipsei directorului, in conditiile legii;

7) in temeiul delegarii, reprezintd Biblioteca 1n relatiile cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale si cu alte autoritdti publice, cu reprezentantii societdtii civile, cu comuni-
tatea, cu persoanele fizice si juridice din Republica Moldova si din strainatate;

8) monitorizeaza si evalueazd executarea obiectivelor si a directiilor strategice de activitate ale
Bibliotecii, precum si intocmeste rapoartele privind implementarea acestora;

9) elaboreaza fisele de post ale angajatilor Bibliotecii;

10) exercita alte atributii stabilite de prezentul Regulament ori delegate de director.

21. Domeniile de activitate de care este responsabil directorul adjunct se stabilesc prin
ordinul directorului.

22. In cazul lipsei sau imposibilitatii indeplinirii atributiilor de citre directorul adjunct, impu-
ternicirile acestuia se exercitd de catre director sau de catre un angajat al Bibliotecii cu functie
superioara, din cadrul personalului de specialitate al Bibliotecii, desemnat prin ordinul directorului.

23. Directorul, directorul adjunct, conducatorii subdiviziunilor interne ale Bibliotecii repre-
zintd personalul cu functie de conducere si, in limitele atributiilor acordate, poartd raspundere
pentru deciziile luate si pentru activitatea Bibliotecii.
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Sectiunea a 2-a
CONSILIILE SPECIALIZATE SI PERSONALUL BIBLIOTECII

24. In cadrul Bibliotecii se instituie Consiliul de administratie, care are rol consultativ si isi
desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament.

Activitatea Consiliului de administratie este orientata catre probleme de conducere si adminis-
trare a Bibliotecii.

25. Consiliul de administratie se constituie prin ordinul directorului Bibliotecii, din 5-7 mem-
bri, selectati in baza de profesionalism, integritate si reputatie profesionald, inclusiv in comunitate.

Directorul Bibliotecii este membru din oficiu al Consiliului de administratie si conduce activitatea
acestuia. In calitate de membri ai Consiliului de administratie pot fi: reprezentanti ai Consiliului
municipal Balti, Primariei municipiului Bélti, Directiei culturd, directorul adjunct al Biblio-
tecii, angajati din cadrul personalului de specialitate al Bibliotecii, reprezentanti ai societatii civile
si ai comunitatii baltene.

26. Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea in sedinte publice, ordinare si extraor-
dinare. Consiliul de administratie se convoaca de catre director sau la propunerea a cel putin doi
membri, ori de cate ori este nevoie, dar nu mai rar decat o data in trimestru.

Sedintele se anuntd public cu cel putin 3 zile inainte de data desfisurdrii lor. In situatii
exceptionale, sedintele Consiliului de administratie se pot desfasura fara anuntarea lor cu 3 zile
inainte de data desfasurarii lor.

Anuntul despre sedintele Consiliului de administratie se publica, cel tarziu in ziua sedintei, pe
pagina web si blog-ul Bibliotecii.

Ordinea de zi a sedintelor Consiliului de administratie se elaboreaza de catre director, inclusiv in
baza propunerilor membrilor sai, care se prezintd cu cel putin o zi inainte de data sedintei. Sedintele
Consiliului se conduc de directorul Bibliotecii.

27. Consiliul de administratie adopta hotarari consultative cu votul a cel putin doud treimi din
membrii sdi desemnati.

28. Lucrarile de secretariat ale Consiliului de administratie se asigurd de un angajat al Biblio-
tecii, desemnat de director, care nu este membru al consiliului si nu are drept de vot la adoptarea
hotararilor acestuia.

29. Desfasurarea fiecérei sedinte a Consiliului de administratie se consemneaza intr-un proces-
verbal.

Procesul-verbal al sedintei Consiliului de administratie contine:

1) data (ziua, luna, anul), durata si locul desfasurarii sedintei;

2) numele si prenumele presedintelui sedintei, secretarului responsabil si membrilor Consiliului

de administratie, precum si cele ale altor persoane care au participat la sedinta;

3) problemele puse in discutie in cadrul sedintei, prin raportare la ordinea de zi aprobatd a

sedintei;

4) declaratiile membrilor si altor persoane participante la sedinta;

5) hotérarile aprobate in cadrul sedintei si numarul de voturi cu care au fost aprobate.

Procesul-verbal al sedintei Consiliului de administratie se intocmeste in timpul sedintei, se
redacteaza in termen de 2 zile de la incheierea sedintei si se semneaza de presedintele, de secretarul
responsabil si de membrii comisiei prezenti in sedinta.

30. Atributiile de baza ale Consiliului de administratie sunt:

1) dezbate proiectele Strategiei de dezvoltare a Bibliotecii, planul de actiuni pentru executarea
Strategiei, programul de activitate anual si ale altor planuri de activitate ale Bibliotecii, precum si
masurile necesare privind implementarea acestora;

245



BIBLIOTECONOMIE SI STIINTE ALE INFORMARII iN REPUBLICA MOLDOVA

2) dezbate proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli, precum si situatiile financiare tri-
mestriale si anuale;

3) examineaza si propune spre aprobare politica si planurile de promovare a Bibliotecii;

4) examineaza proiectul Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii, precum si
propunerile de modificare a acestuia;

5) examineaza si propune spre aprobare statul de functii al Bibliotecii;

6) examineaza proiectele de acte normative conexe organizdrii si functiondrii Bibliotecii si
domeniilor ei de activitate;

7) analizeaza propunerile de tarife pentru produsele si serviciile oferite contra platd de
Biblioteca;

8) analizeaza scaderea din gestiune a valorilor materiale lipsd la reinventarierile anuale si la
verificdrile periodice de gestiune, atunci cand acestea nu sunt din culpa unei persoane fizice si in
conditiile prevazute de prevederile legale;

9) analizeaza proiectele de amenajari, extinderi, reparatii capitale ale localurilor si instalatiilor,
precum si concluziile sau rapoartele comisiei de receptie;

10) analizeaza propunerile de achizitionare de materiale consumabile, masini, aparatura,
echipamente IT, software si servicii, necesare tuturor sectoarelor de activitate;

11) analizeaza propunerile de sponsorizari, donatii sau alte forme de sustinere materiala si/sau
financiard a activitatii Bibliotecii;

12) analizeaza modificarile legale intervenite 1n structura organizatorica a Bibliotecii, daca este
afectata de: numadrul de posturi, natura posturilor, numarul de personal si capitolul ,,cheltuieli
salariale”;

13) dezbate orice problema administrativa aparuta In activitatea curentd a Bibliotecii;

14) examineaza criteriile pentru acordarea stimularilor personalului Bibliotecii, potrivit legii;

15) examineaza si alte subiecte privind activitatea Bibliotecii, in limitele legale.

31. In cadrul Bibliotecii sunt instituite, cu rol consultativ, consilii specializate in dezvoltarea
colectiilor si a serviciilor de bibliotecd, in domeniul cercetarii stiintifice si in alte domenii de
activitate a Bibliotecii.In activitatea lor, consiliile specializate nu pot aborda probleme din competenta
Consiliului de administratie.Consiliile specializate se constituie, se organizeaza si functioneaza
conform prevederilor articolelor 24-29 din prezentul Regulament, care se aplica corespunzator.

Consiliile specializate isi desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament.

32. Lalucrarile Consiliului de administratie si ale consiliilor specializate pot fi antrenati specialisti
din diferite domenii relevante.

33. Personalul Bibliotecii se organizeaza si activeaza in baza prevederilor Legii nr. 160 din
20.07.2017 cu privire la biblioteci, Codului muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, Regula-
mentului privind angajarea prin concurs a personalului din bibliotecile publice, precum si criteriile
minime de selectare a personalului din biblioteci, aprobat prin Ordinul Ministerul Educatiei, Culturii
si Cercetarii nr. 748 din 10-06-2019, altor prevederi normative conexe, precum si a fiselor posturilor.

Se incurajeazd angajarea in Bibliotecd a persoanelor cu dizabilititi conform pregatirii lor
profesionale si a capacitatii lor de munca, atestate prin certificatul de incadrare in grad de diza-
bilitate si conform recomandarilor continute in programul individual de reabilitare si incluziune
sociald, emis de Consiliul National pentru Determinarea Dizabilitatii si Capacitatii de Munca sau
structurile sale teritoriale.

34. Efectivul-limita si statul de personal pentru Biblioteca se stabileste in baza diferitor
criterii analizate separat sau cumulativ. Criteriile minime generale pentru stabilirea efectivului-
limitd si a statului de personal sunt:

1) atributiile si structura Bibliotecii conform Regulamentului-cadru de organizare si functionare
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a bibliotecilor publice si prezentului Regulament;

2) valoarea procentuald, pentru ultimii 5 ani, ai utilizatorilor Bibliotecii din numadarul de
locuitori ai teritoriului deservit (In baza actelor ce reglementeaza calcularea/stabilirea valorii pro-
centule mentionate). La stabilirea efectivului-limita si a statului de personal pot fi utilizate si alte
criterii specific Bibliotecii. Efectivul-limita si statul de personal ale Bibliotecii se aproba de
Consiliul municipal Balti. Schema de incadrare se semneaza de catre conducatorul institutiei si
se aproba de catre conducatorul autoritatii bugetare.

35. Directorul Bibliotecii asigurd participarea personalului Bibliotecii, inclusiv a personalului
de conducere, la activititi de formare continud.Formarea continua a personalului de specialitate
din Bibliotecd se asigurd din contul alocatiilor bugetare si din veniturile colectate de Biblioteca.

Formarea continua se realizeaza in cadrul centrelor de formare profesionala continud, centrelor
biblioteconomice sau 1n cooperare cu alti parteneri de dezvoltare ai Bibliotecii.

Capitolul IV
STRUCTURA SI FUNCTIONAREA BIBLIOTECII
Sectiunea 1
STRUCTURA BIBLIOTECII

36. Structura Bibliotecii se stabileste in functie de nivelul, tipul, functiile si atributiile acesteea
si se aproba de Consiliul municipal Balti.

37. Structura organizatorica a Bibliotecii cuprinde urmatoarele subdiviziuni:

1. Serviciul relatii cu publicul, care asigurd prestarea serviciilor pentru comunitate. Acesta
include urmatoarele compartimente:

* Sala lectura, care asigurd formarea comunitatii prin intermediul resurselor informationale
disponibile, consultate in sald si accesate on-line;

* Sala multimedia, care asigurd formarea comunitdtii prin intermediul serviciilor de bibli-
oteca bazate pe tehnologiile informationale;

* Sala imprumut, care asigurd formarea comunitatii prin intermediul resurselor informationale
disponibile prin imprumutul la domiciliu a acestora si accesare on-line;

« Sala carte roméneasca, care asigura formarea comunitatii prin intermediul resurselor
informationale disponibile in limba romana;

* Sala arte, care asigurd dezvoltarea estetica a membrilor comunitatii prin intermediul resurselor
informationale disponibile si a serviciilor de culturalizare a comunitatii;

* Centrul de formare a comunitatii, care asigura formarea comunitatii prin intermediul servi-
ciilor prestate de Bibliotecd in baza tehnologiilor informationale;

2. Serviciul dezvoltare in biblioteconomie si stiintele informarii, care asigurd coordonarea
metodologicd a activitdtii tuturor subdiviziunilor structurale ale Bibliotecii, bibliotecilor publice
teritoriale din satele Elizaveta si Sadovoe, prin dezvoltarea unui sistem de management
performant pentru formarea profesionala continud, monitorizarea si evaluarea progresului si
performantelor bibliotecilor din retea; asigurd evaluarea necesitatilor membrilor comunitatii in
servicii livrate de Biblioteca si a impactului acestora asupra comunitatii, promovarea serviciilor si
activitatilor de biblioteca, stabilirea parteneriatelor, atragerea resurselor suplimentare.

3. Serviciul dezvoltarea resurselor informationale, care asigura achizitionarea, dezvoltarea si
prelucrarea resurselor informationale, inclusiv electronice; conservarea si valorificarea colectiilor
speciale: carte rard, carti cu autograf si publicatii despre municipiul Balti; organizarea si
conservarea colectiilor de baza ale Bibliotecii.

38. Pentru a facilita accesul comunitatii la resursele, serviciile si facilitatile Bibliotecii, aceasta
dispune de urmatoarele filiale:
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1.Filiala pentru copii ,,Jon Creanga”, care presteaza servicii specializate destinate copiilor si
adolescentilor. Aceasta include urmatoarele compartimente:

* Sala comunicarea resurselor informationale, care asigurd formarea copiilor si
adolescentilor prin intermediul resurselor informationale disponibile pentru categoria data de membri
al comunitatii, prin consultarea la domiciliu si accesare on-line;

* Mediateca, care asigura formarea copiilor si adolescentilor prin intermediul serviciilor in baza
tehnologiilor informationale, a jocurilor si a colectiilor disponibile.

2. Trei filiale amplasate 1n cartierele municipiului, care asigura formarea comunitatii prin

intermediul resurselor informationale disponibile, consultate in sdlile de lectura si imprumutate
la domiciliu, accesarea on-line a acestora, prestarea serviciilor pentru toate categoriile de
utilizatori, inclusiv in baza tehnologiilor informationale:

Sectiunea a 2-a
Functionarea Bibliotecii

39. Biblioteca isi desfasoard activitatea in baza Strategiei de dezvoltare, a planului de actiuni cu
privire la implementarea Strategiei si a planurilor operationale.

40. Strategia de dezvoltare stabileste directiile de activitate si dezvoltare a Bibliotecii, se apro-
ba, de regula, pentru o perioada de la 3 la 5 ani si se afld in concordanta cu strategiile nationale in
domeniul biblioteconomic, cu profilul si necesitdtile comunitatii, care se determind prin sondaje,
interviuri, focus grupuri si alte activitati desfasurate de Biblioteca in acest sens. Planul operational
vizeaza activitatea Bibliotecii pentru o perioada de un an si se aproba pana la 1 decembrie a anului
in curs, pentru urmatorul an de activitate.Strategia de dezvoltare si planul de actiuni cu privire la
implementarea Strategiei se aproba de catre Consiliul municipal Balti, iar planurile operationale
se coordoneaza de catre viceprimarul municipiului Balti si seful Directiei culturd, ulterior fiind
aprobat de catre primarul mun. Balti, in baza proiectelor elaborate de directorul Bibliotecii.

41. Directorul Bibliotecii analizeaza si raporteaza anual privind activitatea Bibliotecii catre
Primaria mun. Balti si/sau Directia culturd a Primariei municipiului Balti, Biblioteca Nationald a
Republicii Moldova precum si Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova.

Primaria mun. Balti si/sau Directia culturd a Primariei mun. Balti pot solicita si alte rapoarte
privind activitatea Bibliotecii.

42. Directorul Bibliotecii asigura elaborarea si aproba rapoartele privind activitatea Bibliotecii.

43. Raportarea anuald privind activitatea Bibliotecii se realizeaza prin Intocmirea raportului
de activitate a Bibliotecii pentru anul de referinta.Raportul anual de activitate, aprobat de directorul
Bibliotecii, se prezinta in format hartie si on-line, anual, pana la 31 ianuarie a anului in curs, pentru
anul precedent, dupd cum urmeaza:

1) Priméariei municipiului Balti, Directiei cultur;

2) Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova;

3) Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova.

Raportul anual de activitate contine Tn mod obligatoriu partea statistica si partea analitica. Partea
statistica se prezintd in forma stabilitd de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii
Moldova. Partea analitica prezintd evaluarea si analiza datelor statistice prin raportarea la indicatorii
de impact. Elaborarea raportului de activitate trebuie sa se realizeze in baza datelor statistice care
reflecta impactul serviciilor prestate de Biblioteca si al activitdtilor acesteia din perspectiva oferirii
accesului la informatie, a tehnologiilor informationale utilizate si puse la dispozitia utilizatorilor, a
instruirilor si serviciilor prestate utilizatorilor, cat si din cea a realizarii altor functii ale Bibliotecii.

44. Raportul privind activitatea Bibliotecii are un caracter public si se aduce la cunostinta
comunitatii prin publicarea lui pe pagina web oficiala a Bibliotecii sau/si a Primariei municipiului
Balti. Pentru aducerea la cunostinta publica a raportului de activitate al Bibliotecii, directorul acesteia,
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Primadria mun. Béti si/sau Directia culturd a Primdriei municipiului Bélti pot organiza prezentarea
raportului Tn cadrul unui eveniment public.

45. Activitatea Bibliotecii se finanteaza atat din bugetul municipal, cat si din surse neinterzise
de lege.

Bugetul Bibliotecii este parte componenta a bugetului municipal Balti si se reflecta separat in
bugetul Directiei cultura.

Sursele de finantare a Bibliotecii se constituie din:

a) mijloacele bugetului municipal;

b) venituri colectate de Biblioteca.

46. La elaborarea proiectului bugetului Bibliotecii se tine cont de prioritatile Strategiei de dez-
voltare a Bibliotecii, ale Planului operational, precum si de necesitatile de intretinere tehnico-
materiald a Bibliotecii.Planificarea mijloacelor financiare pentru intretinerea tehnico-materiala a
Bibliotecii se face cu luarea in consideratie a faptului ca spatiile Bibliotecii trebuie sa fie accesibile
tuturor utilizatorilor, dotate cu mobilier potrivit activitatilor si serviciilor prestate de Bibliotecd, cu
sistem de iluminare corespunzator, cu sistem de incalzire si cu sistem de semnalizare antiincendiara.

47. Planificarea mijloacelor financiare anuale destinate formarii profesionale continue a perso-
nalului de specialitate al Bibliotecii se face cu respectarea prevederilor art. 213 alin. (3) din Codul
muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003.

48. Biblioteca poate colecta venituri din activitdti de fundraising, donatii, sponsorizari,
prestarea serviciilor contra platd si alte surse legale de venituri, in conformitate cu prevederile
legislatiei 1n vigoare.

49. Finantarea Bibliotecii se face cu respectarea prevederilor Legii nr. 160 din 20.07.2017 cu
privire la biblioteci, Legii nr. 181 din 25.07.2014 cu privire la finantele publice si responsabilitatii
bugetar-fiscale, Legii nr. 397 din 16.10.2003 cu privire la finantele publice locale, precum si a altor
prevederi normative conexe.

50. In vederea implementarii programelor de dezvoltare, realizirii de proiecte de coope-
rare internationald, participarii la accesarea de asistentd externd pentru dezvoltarea proprie,
prestarii serviciilor de biblioteca, organizarii si desfasurarii activitatilor sale, dezvoltarii profesionale
continue, Biblioteca realizeaza raporturi de cooperare nationala si internationald in conformitate cu
prevederile cadrului normativ privind bibliotecile si cadrul normativ conex relevant acestor forme
de cooperare. Biblioteca poate dezvolta parteneriate atat in baza de acorduri scrise, cat si in afara
unor documente exprese de cooperare.

Capitolul V
ORARUL DE FUNCTIONARE A BIBLIOTECII

51. Sala lectura, Sala multimedia, Sala imprumut (Serviciul Relatii cu publicul) si Filiala pentru
copii ,,lon Creangd” activeaza conform urmatorului orar:

m Program de iarna (1 septembrie — 31 mai): Luni— vineri: 10:00 — 18:30 (fara pauza) Duminica:
10:00 — 18:30 (fara pauza), sambata — zi fara program.

m Program de vara (1 iunie — 31 august):

luni — vineri: 10:00 — 18:30 (fara pauza), sambata si duminica — zile fard program

52. Sala carte romaneasca (serviciul Relatii cu publicul) si Filialele nr. 1, 2 si 3 activeaza con-
form urmatorului orar:

m Program de iarna (1 septembrie -31 mai):
luni — joi: 10:00-18:30 (fara pauza),
vineri, duminica: 10:00-18:30 (pauza: 14:00-14:30), simbata — zi fara program.
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m Program de vara (1 iunie — 31 august):

luni — vineri: 10:00 — 18:30 (pauza: 14:00-14:30), Sambata si duminica — zile fard program.

53. Sala arte (serviciul Relatii cu publicul) activeazd conform urmatorului orar:

m Program de iarna (1 septembrie — 31 mai):

luni — vineri: 11:00-18:30 (pauza: 14:30 — 15:00), sambata — zi fara program.

Duminica: 10:00-15:00 (fara pauza).

m Program de vara (1 tunie — 31 august):

luni — vineri: 10:00-18:30 (pauza: 14:00-14:30), Sdmbata si duminica — zile fara program.

54. Centrul de formare a comunitatii (Serviciul Relatii cu publicul) activeaza conform urmato-
rului orar:

luni — vineri: 9:00-17:30 (pauza: 12:30-13:00), sambata si duminica — zile fara program.

Capitolul VI
CONDITIILE DE INSCRIERE iN CALITATE DE
UTILIZATOR AL BIBLIOTECII

55. Accesul utilizatorilor la resursele informationale, serviciile si facilitatile Bibliotecii se face in
conformitate cu prezentul Regulament si cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului
cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

56. Beneficiari ai serviciilor de biblioteca sunt utilizatorii Bibliotecii. Calitatea de utilizator
al Bibliotecii se acorda persoaneli, fizice sau juridice, inregistrate (inscrise) ca atare la Biblioteca,
care foloseste resursele informationale, serviciile si facilitatile Bibliotecii. Inscrierea persoanei in
calitate de utilizator al Bibliotecii se face prin completarea de catre aceasta a fisei de inscriere. In-
scrierea la Biblioteca este fara plata. Fisa de inscriere este act juridic asimilat contractului, care
stabileste conditiile de utilizare a resurselor informationale, serviciilor si facilitatilor Bibliotecii,
drepturile si obligatiile Bibliotecii si ale utilizatorului, raspunderea pentru incalcarea drepturilor si
obligatiilor stabilite.

57. Biblioteca asigurd posibilitatea inregistrarii electronice on-line in calitate de utilizator al
acesteia 1n limita capacitatilor operationale.

58. Fisa de inscriere, completata si semnatd de persoana, este valabild pe o perioada de 5 ani.
Aceasta se actualizeaza, la cererea persoanei, la sfarsitul perioadei de 5 ani. Actualizarea fisei de
inscriere se face neconditionat. La actualizarea fisei de inscriere, are loc verificarea identitatii
persoanei in baza actului legal prezentat (nume si prenume, adresa de domiciliu/ resedintd, loc de
munca, numadr de telefon etc.). Fisa de inscriere neactualizata constituie temei de refuz a prestarii
serviciilor de Biblioteca.

59. In cazul in care fisa de inscriere nu a fost actualizata in termen de un an de la expirarea ter-
menului de valabilitate a acesteia, statutul de utilizator al Bibliotecii Inceteaza.

La prima prezentare a persoanei la Biblioteca, dupa survenirea circumstantei prevazute la aliniatul
intai, in vederea accesarii serviciilor acesteia, are loc o noud Inregistrare in calitate de utilizator.

Capitolul VII
SERVICIILE PRESTATE DE BIBLIOTECA
Sectiunea 1
DISPOZITII GENERALE

60. Biblioteca faciliteazad accesul la serviciile sale pentru toate categoriile de utilizatori, In mod
egal fara deosebire de rasa, culoare, nationalitate, origine etnica, limba, religie sau convingeri, sex,
varsta, dizabilitate, opinie, apartenenta politica sau orice alt criteriu similar.

61. Biblioteca ofera servicii speciale pentru incluziunea sociald a persoanelor dezavantajate.
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62. Prestarea serviciilor de biblioteca se efectueaza atat in spatiile Bibliotecii, cat si n afara lor.

63. Lista serviciilor de biblioteca de baza si a celor contra plata sunt reglementate prin acte legale
aprobate la nivel national si la nivel municipal.

64. Serviciile de biblioteca se imbunatatesc, se diversifica si se actualizeaza continuu, fiind ra-
cordate la schimbarile sociale, economice, tehnologice, la categoriile de utilizatori ai Bibliotecii si
necesitatile de formare a acestora.

65. Informatia cu privire la serviciile de biblioteca de baza si serviciile contra plata, precum si cu
privire la marimea tarifelor pentru serviciile respective se publica pe pagina web, paginile
de socializare si blog-uri Bibliotecii, se afiseaza la un loc vizibil in sediul institutiei si 1n alte locuri
publice din comunitate.

Asigurarea respectarii prevederilor alineatului intai revine directorului Bibliotecii.

Sectiunea a 2-a
SERVICIILE DE BIBLIOTECA GRATUITE

66. Lista serviciilor de bibliotecd de bazad acordate gratis este prevazuta in Anexa nr. 4.

67. Serviciile acordate gratis se presteaza de Biblioteca in functie de capacitatile tehnico-ma-
teriale ale institutiei si ale personalului Bibliotecii, precum si in functie de nivelul si specializarea
Bibliotecii.

68. Consiliul municipal Bélti poate prevedea in Regulamentul de organizare si functionare
al Bibliotecii si alte servicii de biblioteca gratuite, cu sau fara includerea lor in lista serviciilor de
baza ale Bibliotecii.

Sectiunea a 3-a
SERVICIILE DE BIBLIOTECA CONTRA PLATA

69. Lista serviciilor contra plata efectuate si/sau prestate de Biblioteca si marimea tarifelor pentru
serviciile respective sunt prevazute in Anexa nr. 5.

70. Lista si tarifele serviciilor contra platd se stabilesc de cétre Consiliul municipal Balti,
cu respectarea prevederilor art. 63.

71. Tarifele se stabilesc pentru fiecare tip de servicii contra plata, reiesind din cheltuielile medii
reale suportate in procesul prestarii acestor servicii, care includ:

1) cheltuieli pentru procurarea materialelor, consumabilelor utilizate nemijlocit in procesul
prestarii serviciilor respective;

2) cheltuieli pentru utilitati;

3) cheltuieli pentru remunerarea muncii personalului incadrat in procesul prestarii serviciilor;

4) alte cheltuieli aferente, conform actelor normative.

Tarifele pentru servicii se stabilesc nediscriminatoriu pentru acelasi tip de serviciu prestat unor
categorii similare de utilizatori.

72. Lista serviciilor contra plata care pot fi prestate de biblioteci si tarifele la acestea se aproba
anual de catre Consiliul municipal Balti, In functie de categoriile si profilul utilizatori-
lor, necesitatile utilizatorilor, dezvoltarea domeniului biblioteconomic, rata inflatiei, schimbarea
conditiilor economice si de modificarea actelor normative.

Sectiunea a 4-a
ORGANIZAREA SI PRESTAREA SERVICIILOR CONTRA PLATA

73. Prestarea serviciilor contra plata de catre Biblioteca se poate face prin:

1) sistemul de abonament;

2) sistemul de ora;

3) acordarea serviciilor unice prin sistemul de plata fixa.

74. In functie de forma serviciilor alese de utilizator, Biblioteca utilizeazi urmitoarele moduri
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de achitare:

1) sistemul de achitare prin abonament a serviciilor prestare;

2) sistemul de ord, care se realizeaza prin:

a) achitarea serviciilor acordate;

b) achitarea in avans;

3) sistemul de achitare a serviciilor solicitate de utilizator prin intermediul platilor fixe imediat
dupa prestarea serviciilor.

75. Plata serviciilor se poate face in numerar sau prin virament.

76. Responsabilitatea privind corectitudinea prestarii serviciilor si aplicarii tarifelor 11 re-
vine directorului Bibliotecii.

77. Orice litigiu aparut la prestarea serviciilor se solutioneaza pe cale amiabila. in cazul in care
solutionarea pe cale amiabila nu este posibila, litigiul se solutioneaza in instanta de judecata.

Capitolul VIII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

78. Utilizatorul Bibliotecii are urmatoarele drepturi:

1) sa fie informat despre lista si modul de prestare a serviciilor de biblioteca;

2) sd beneficieze de acces gratuit si nelimitat la toate serviciile de baza si la resursele in-
formationale, cu respectarea prevederilor legale referitoare la drepturile si libertatile fundamentale
ale omului, la protectia patrimoniului cultural national mobil, la dreptul de autor si drepturile conexe;

3) sa beneficieze de acces fizic in Biblioteca si servicii incluzive indiferent de conditia fizica si
necesitatile sale speciale;

4) sa fie informat despre orarul de functionare al Bibliotecii si conditiile de utilizare a
resurselor informationale, serviciilor si facilitatilor pentru public in Biblioteca, stabilite in prezentul
Regulament;

5) sa fie informat despre inovatiile de biblioteca, diversificarea resurselor informationale i a ser-
viciilor Bibliotecii;

6) sa 1 se respecte dreptul la confidentialitate asupra datelor sale cu caracter personal, precum

si asupra serviciilor si informatiei pe care le-a accesat in Biblioteca;

7) sa prezinte propuneri, sugestii in vederea Tmbunatatirii si diversificarii resurselor

informationale si serviciilor Bibliotecii;

8) sd solicite ajutorul bibliotecarului in accesarea resurselor informationale, in utilizarea
internet-ului si a echipamentelor destinate publicului in Biblioteca;

9)sd se asocieze In grupuri pe interese si sd contribuie Impreund cu bibliotecarii la dezvol-
tarea serviciilor de biblioteca pentru realizarea aspiratiilor si necesitatilor sale de formare;

10) sa se implice in dezvoltarea serviciilor prin participarea la sondaje, propuneri de idei pentru
imbundtatirea procesului de prestare a serviciilor;

11) sé 1i fie acordat accesul la actele si informatiile care legifereaza tarifele pentru serviciile de
biblioteca si modul de plata a acestora;

12) sa utilizeze serviciile contra plata oferite de Biblioteca;

13) sa prezinte reclamatii, oral sau 1n scris, cu privire la calitatea serviciilor prestate si
activitatea Bibliotecii.

79. Utilizatorul Bibliotecii are urmatoarele obligatii:

1) sd respecte Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii, inclusiv regulile privind
integritatea documentelor imprumutate si a altor bunuri materiale din Biblioteca;

2) sa puna la dispozitia Bibliotecii datele necesare pentru intocmirea si actualizarea figei de inscriere;

3) in cazul schimbarii principalelor date de identitate (nume, adresa, loc de munca, numar de telefon
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etc.), sa comunice Bibliotecii noua situatie in termen de 30 de zile lucratoare;

4) sa nu conecteze la echipamentele din Biblioteca accesorii electronice proprii, decat doar cu
acordul bibliotecarului;

5) sa nu modifice softurile instalate pe calculatoarele Bibliotecii, sa nu schimbe configuratiile aces-
tora, s nu acceseze fisiere inchise pentru public, sa respecte regulile de acces la Internet din Biblioteca;

6) sa informeze imediat bibliotecarul despre situatii care pot conduce la accidentari ale
utilizatorilor, situatii de agresiune fizica sau psiho-emotionala asupra copiilor, situatii de virusare
sau deteriorare a echipamentelor Bibliotecii sau despre orice alt incident care poate afecta activitatea
Bibliotecii;

7) in caz de pierdere sau deteriorare totald sau partiala a documentelor de biblioteca, sa restituie
Bibliotecii un exemplar identic sau sa achite contravaloarea, la zi, a documentului pierdut sau deteri-
orat, conform legislatiei in vigoare a Republicii Moldova;

8) in caz de deteriorare totala sau partiala a bunurilor materiale din interiorul Bibliotecii, sa restituie
Bibliotecii un bun identic sau sa achite contravaloarea, la zi, a bunului distrus sau deteriorat, conform
legislatiei in vigoare a Republicii Moldova;

9) sa manifeste un comportament civilizat, nediscriminatoriu in raport cu alti utilizatori si cu
personalul Bibliotecii;

10) sd achite contravaloarea serviciilor contra plata de care a beneficiat, in termenele si modul pre-
vazute de actele legale in domeniul biblioteconomic, aprobate la nivel national si la nivel municipal.

80. Biblioteca, la prestarea serviciilor sale, in raport cu utilizatorul, are urmatoarele obligatii:

1) sa aduca la cunostinta publica informatiile referitoare la serviciile pe care le presteaza si modul
de prestare a lor;

2)sa aducd la cunostinta persoanei, care se Inscrie in calitate de utilizator, informatiile pre-
vazute la alin. 78-79 din prezentul Regulament;

3) sa dezvolte si sa implementeze politici speciale orientate cétre utilizatorii minori privind accesul
acestora la informatii, mai ales la informatiile in forma electronica;

4) sd incurajeze utilizatorii, sd acceseze serviciile de biblioteca si resursele informationale detinute;

5) sd incurajeze implicarea utilizatorilor 1n activitati de advocacy 1n favoarea Bibliotecii, orientate
spre modernizarea Bibliotecii, a serviciilor prestate, a colectiilor si altor resurse informationale ale
acesteia;

6) sa analizeze si sa solutioneze reclamatiile si sesizarile depuse in termenii prevazuti de legislatia
in vigoare;

7) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale utilizatorilor, precum si asupra
serviciilor si informatiei pe care acestia le-au accesat in Biblioteca;

8) sa respecte prevederile Codului deontologic al bibliotecarului la prestarea serviciilor de bibli-
oteca.

81. Biblioteca, la prestarea serviciilor sale, in raport cu utilizatorul, are urmatoarele drepturi:

1) sa refuze prestarea serviciului in cazul neachitarii de catre utilizator a taxei stabilite in cores-
pundere cu actele legale in domeniu biblioteconomic, aprobate la nivel national si la nivel municipal,

2) sa refuze prestarea serviciului daca acesta nu este prevazut de actele legale iIn domeniu biblio-
teconomic, aprobate la nivel national si la nivel municipal;

3) sa solicite informatii suplimentare privind cererea solicitantului in vederea prestarii com-
plete a serviciului;

4) sa intreprinda actiunile legale si necesare pentru atragerea la raspundere a utilizatorilor conform
prevederilor legislatiei In vigoare a Republicii Moldova.
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Anexa nr. 2

la decizia Consiliului municipal Balti
nr. 3/56 din 06.04.2021

STATUL DE PERSONAL
AL BIBLIOTECII MUNICIPALE ,,EUGENIU COSERIU” BALTI

Nr. d/o Denumirea functiei Numar de Codul
unitati functiei
1. Director 1 F6002
2. Director adjunct 1 F6002
3. Sef filiala 4 F6015
4. Sef serviciu 3 F6023
5. Bibliotecar principal 1 F6048
6. Bibliotecar 24 F6056
7. Bibliograf 1 F6057
8. Inginer-programator 1 H6038
9. Sef gospodarie 1 H6077
10. Muncitor calificat 3 H6177
11. Muncitor necalificat (ingrijitori de incéperi) 7 H6185
12. Muncitor necalificat (garderobier) 1 H6185
Nr. Subdiviziunile Numar de Personal Numair de
d/o unitati pe unitati
subdiviziune
1. | Administratia 2 Director 1
Director-adjunct 1
2. Serviciul dezvoltarea resurselor 5 Sef serviciu Bibliote- 1
informationale car 4
3. |Serviciul dezvoltare in biblioteco- 4 Sefserviciu Bibliotecar| 112
nomie si stiintele informarii principal Bibliotecar
4. Serviciul relatii cu publicul 25,5 Sef serviciu Bibliograf 1
1
1. Sala lectura Bibliotecar 4
2. Sala multimedia Bibliotecar 1
3. Sala imprumut Bibliotecar 5
4. Sala carte romaneasca Bibliotecar 2
5. Sala arte Bibliotecar 1
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6. Sef gospodarie, munci-
tor calificat, ingrijitoare 3
de incaperi, gardero- 55
bier ’
Centrul de formare a comunitatii 3 Bibliotecar 2
Inginer programator 1
Filiala pentru copii ,,Jon Creanga” 7 Sef filiala 1
1. |Sala comunicarea resurselor Bibliotecar 3
informationale
2. |Mediateca Bibliotecar 3
Filiala nr. 1 Sef filiala, bibliotecar, 1
2,5 ingrijitoare de incaperi 1
0,5
Filiala nr. 2 2,5 Sef filiala, bibliotecar, 1
ingrijitoare de incaperi 1
0,5
Filiala nr. 3 2,5 Sef filiald, bibliotecar, 1
ingrijitoare de incaperi 1
0,5
Total : 7.5 7,5
Total: 54
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Proiect:
Anexa nr. 3

la decizia Consiliului municipal Balti

nr. 3/56 din 06.04.2021

ORGANIGRAMA BIBLIOTECII MUNICIPALE ,,EUGENIU COSERIU” BALTI

Director

Director adjunct

comunitatii

Serviciul relatii Filialanr. 1  Filialanr.2  Filialanr. 3  Filiala pentru copii cu publicul ,,Jon Creanga”

Mediateca
Sala  Sala Sala Sala carte Sala arte Centrulde  Sala
lecturd multimedia ~ imprumut romaneascd formare a comunicarea

resurselor

informationale

Serviciul dezvoltarea resurselor
informationale stiintele informarii

Serviciul dezvoltare in biblioteconomie si

Anexa nr. 4

la decizia Consiliului municipal Balti

LISTA

nr. 3/56 din 06.04.2021

SERVICIILOR CONTRA PLATA EFECTUATE SI/SAU PRESTATE
DE CATRE BIBLIOTECA MUNICIPALA ,,EUGENIU COSERIU” BALTI

Nr. d/o

Serviciul

Tariful

Copierea/fotocopierea pe suport de hartie a
documentelor alb-negru/color

0,5 lei/pagina (alb-negru)
1 leu/pagina (color)

2. Tiparirea documentelor alb-negru/color 0,5lei/pagina (alb-negru)
1 leu/pagina (color)
3. Scanarea documentelor/imaginilor si transmiterea 0,5 lei/pagina
acestora pe suport de memorie externd sau prin
e-mail
4. Inregistrarea informatiilor pe suport de memorie |5 lei

externa oferit de Biblioteca
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Filmarea in Biblioteca a evenimentelor private sau a
altor situatii de utilizare a spatiului de biblioteca in
calitate de platou de filmare in scopuri comerciale
sau in alte scopuri care nu au tangenta cu activitatea
Bibliotecii

100 lei/ora

Vizitarea muzeului Bibliotecii

10 lei/persoana

Imprumutul, pentru perioada din afara programului de
activitate al Bibliotecii, al documentelor de biblioteca
care nu au regim de imprumut la domiciliu, cu exceptia
colectiilor speciale

10 lei/zi

Prelucrarea informatiilor/documentelor de biblioteca
(catalogare, indexare, clasificare, adnotare)

5 let/document

Redactarea referintelor bibliografice pentru teze,
studii, analize, cercetari si alte lucrari de autor sau
institutionale

2 lei/referinta

Taxe compensatorii

10.

Depasirea termenului de imprumut a unui document
de biblioteca

5 lei/zi

I1.

Pierderea sau deteriorarea documentului de
biblioteca

Contravaloarea documentului,

conform valorii stabilite in
evidenta contabila a Bibliotecii
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Decizie
cu privire la conferirea Bibliotecii Publice Raionale Briceni a numelui ,,Alexei Rau”,

biblioteconomist, scriitor, doctor in filozofie, Om Emerit al Republicii Moldova
nr. 1/33 din 12 martie 2021

PECITYLBJIUKA MOJIJIOBA
PAMOHHBIN COBET BPHYEHDb

REPUBLICA MOLDOVA
CONSILIUL RAIONAL BRICENI

e
MDD 4700, or.Bricenistr. Independenfei 48, tel 0-247-2-20-57 MILATO0 r, Bpmvein, Gu. Hinenenackucs, 48, 1el 0-247

Decizie nr.1/33

din 12 martie 2021 or.Briceni
Cu privire la conferirea Bibliotecii Publice
raionale Briceni a numelui * ,Alexei Rau,
biblioteconomist, seriitor, doctor in filozofie, Om
Emerit al Republicii Moldova

In temeiul prevederilor art. 43 din Legea nr. 436-XV1 din 28 decembrie 2006
privind administratia publici locala, examinind adresarea consilierilor in Consiliul
raional Briceni — Anatolie Creciun, Crivonosca Rodica si Bejenaru Alexandru,
Demersul Sectiei Culturd si Turism a Consiliului raional Briceni nr.3 din
02.02.2021, referitor la conferirea Bibliotecii Publice raionale Briceni a numelui
LAlexei Rau”, biblioteconomist, scriitor, doctor in filozofie, Om Emerit al
Republicii Moldova, originar din s.Larga, raionul Briceni, acordul m_oslcpiwri!(zr
legali si meritele deosebite in dezvoltarea domeniului biblioteconomic din tard,

Consiliul raional Briceni,

A DECIS:

1. Se confera Bibliotecii Publice raionale Briceni numele ,Alexei Rau”,
biblioteconomist, scriitor, doctor in filozofie, Om Emerit al Republicii Moldova.
2. Sectia Culturd si Turism a Consiliului raional Briceni, va opera 1'1'10d:il-1cf,ll‘llff
de rigoare la Biblioteca Publica raionald Briceni, conform prevederilor prezentel
Decizii si legislatiei in vigoare.

3. Controlul executarii prezente
vicepresedintele raionului Briceni.

i Decizii se pune in sarcina dlui Dorin Pavaloi,

Presedintele sedintei Larisa Ciornaia

Secretarul interima

iliului rai Rri Vadim Saracuta
Consiliului raional Bri
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