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I Dispozitii generale 

Biblioteca Centrului de Excelenta in Transporturi din Chi~inau (in continuare 

Biblioteca) este una din subdiviziunile de baza a Centrului, aflata in subordinea 

administrativa a Directiei. 

1.2 Biblioteca este destinata acoperiri informationale a procesului de invatamant, 

prin constituirea colectiilor de documente ~i asigurarii accesului la informatie a 

beneficiarilor. 

't.3 Biblioteca functioneaza in conformitate cu Legea Invatamantului a Republicii 

~Joldova ( Nr.54 7 din 21 .07.1995 art.61 ), Legea cu privire la Biblioteci a 

Republicii Moldova (Nr.160 din 20 iulie 2017) alte aicte de reglementare in 

domeniul biblioteconomiei ~i ~tiintei informarii, informatizarii ~i protec\iei 

informatiei emise de catre organele de resort ~i in baza Statutului Centrului de 

Excelenta in Transporturi din Chi~inau ~i prezentului regulament. 

1.4 Activitatea Bibliotecii se desfa~oara in afara oricaror preocupari de ordin politic~ 

ideologic sau confesional. Nuse admite cenzura de stat sau oricare alta care ar 

limita dreptul beneficiarului la informatii. 

1.5 in conformitate cu ,,Legea cu privire la biblioteci" conducerea generala ~i 

reglementara metodologica a activitatii Bibliotecii este exercitata de catre 

1'1inisterul Educatiei al Republicii Moldova. in activitatea profesionala 

Biblioteca se conduce de deciziile Consiliului Biblioteconomic National (CBN). 

II Misiunea ~i obiectivele Bibliotecii 

Biblioteca realizeaza misiunea de asigurare informa.tionala ~i documentara 

a proceselor educational in scopul formarii profesionale in domeniul transportului. 

Biblioteca realizeaza urmatoarele obiective: 

2.1 Asigurarea informationala ~i documentara a procesului de 

invatamint,educational ~i de autoinstruire a studentilor, pedagogilor ~i altor 

categorii de cititori; 

2.2 Fonnarea la cititori deprinderea de a lucra independent cu catalogul: informatii 

bibliografice, dictionare ~i necesare; 

2.3 Promovarea ~i implementarea noilor tehnologii in cotidianul bibliotecii IP CET; 
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2.4 Promovarea'. ~i implementarea formelor traditionale, propagarea tehnologiilor 

avansate. 

2.5 Organizarea j~i prelucrarea documentelor, conform standardelor biblioteconomice; 
! 

2.6 Completarea colecfiilor; 
i 

2.7 Aportul blbliotecii la activitatea culturala, procesului informational, 
' 

education~! ~i de autoinstruire a elevilor; 
I 

2.8 Spriginul ~nformafional ~i documentar al cadrelor didactice. 

2.9 Asigurar~a cu manuale a elevelor; 

3.0 A gasi noif surse ~i resurse pentru achizitii de carti ~i manuale conform 

cerinfelor procesului de studii a CET 

3.1 Participarea ractiva la seminarele practice-teoretice organizate la $Coala de 

Biblioteconomii din Moldova; 

3.2 Organiz~rea $i petrecerea orelor bibliografice, in special cu elevii anului I; 
' 
' 

3.3 Petrecerea zpelor informative pentru elevii ~i profesori, expozitii de carte $i editii 

periodice; I 

3.4 Abonarea 11 reviste ~i ziare. 

! III Functiile de baza ale Bibliotecii 
' . 

In conformitate cu functiile de baza (patrimoniala, informationala, 

comunicativa, biblioteconomica), Biblioteca are urmatoarele atributi i 

fundamentalje: 

3.1 Asistenta in~ormationala $i servirea documentara a beneficiarilor: elevilor, 

corpului didactic, personalului angajat, precum $i altor categorii de beneficiari, 
I ; 

facilitarea ~ccesului rapid $i deplin la colectiile Bibliotecii. 
I 

3.2 Modemizar~a $i automatizarea tehnologiilor de biblioteca 1n scopul diversificarii 

serviciilor lprestate de catre Biblioteca $i sporirii calitatii acestora. 

3.3 Organiz~ ea, 1n corespundere cu planurile de 1nvatamantului ~i necesitatile de 
I 

informare $i documentare ale beneficiarilor a unei colectii de documente din tara 

$i strainatate . 

3.4 Comuni9area colectii!or. 

3.5 Construirea, mentinerea $i actualizarea aparatului informativ-bibliografic. 
I 
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3.6 Cooperar~a ~i coordonarea activitatii cu alte biblioteci ~i centre de infonnare ~i 

documenta~e Yn vederea completarii colectiilor, schimbului de infonnatie, 

asigurarii necesitatilor de informare documentara ale beneficiari lor, 

implementf(rii tehnologiilor avansate de biblioteca. 

IV Organizarea activitatii Bibliotecii 

Pentru realizarea functiilor ~i atributiilor Biblioteca desfa~oara urmatoarele. 

activitati: 
' 

4.1 Organizar~a ~i dezvoltarea colectiilor 

Politida de achizitie este conditionata de planurile ~i programele de 

1nvatamant, ctjlectiile existente, necesitatilor util izatorilor 9i de bugetul alocat pentru 
' 

,,.""- achizitii . 
\ ~ 

-----------. 
'--·. 

4.1.1 Completarea coleqiilor Bibliotecii se efectuiaza prin: 

- achizitionarea titlurilor de produqie editoriala (curente ~i retrospective) pe 

diverse! suporturi conform planurilor de studii 
' ' 
' 

- donatii / 

- transfer 
I 

- schim~ national 9i international de documente. 

4.1.2 Complf tarea propriu-zisa a colectiilor este realizata de comun acord cu 9efii 

de cat~dra, cadre didactice. 
! 

4.1.3 Bibliot~ca organizeaza un sistem unitar de inregistrare, urmarire ~i control al 

intrariVor ~i mi~carilor documentelor care include: 

- evide~ta tehnico-operativa (globala ~i individuala) 

- evidedta contabila $i statistica ,, 

4.1.4 Biblioteca asigura conservarea colectiilor: 

- organi!zeaza spatii adecvate 

~ asigur~ conditii de conservare a coleqiilor 
' 

- efect~eaza reparatii partiale ale documentelor 

- realizeaza lucrar~ practice necesare de igienizare ~i dezinfectare 

4.1.5 Biblioteca efectueaza verificarea colectiilor in scopul: 

- verifi~arii integritatii colecti ilor 
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- trierii do'cumentelor dezactualizate ~i deteriorate 

- depistari:i publicatiilor nesolicitate ~i superflue 

4.1.6 Eliminarea documentelor se efectueaza c_onform actelor normative in vigoare 

1n urmatoarele situatii: 

- documemte uzate sau deteriorate; 

- documente dezactualizate; 

- documente nesoliciatate $i superflue; 

- in cazul disparitiei unor documente din neglijenta, depistate lipsa la 

inventariere; 

- documente nerestituite de catrn beneficiarii, cu care s-a pierdut legatura; 

4.1.7 Biblioteca efectueaza inventarierea periodica a colectiilor in conformitate cu 

c>, actele normative In vigoare. 

4.1.8 Modalitatea de recuperare a pagubelor pricinuite colectiilor de documente 

sunt stabilite de Regulamentul de ordine interioara a Bibliotecii. 

4.1.9 Administratia intreprinde masuri necesare in vederea asigurarii conditiilor 

corespunzatoare de protectie, p~istrare ~i paza a colectiilor 

4.2 Catalogarea, clasifkarea ~i indexarea documentelor 

4.2.1 In scop4l facilitarii accesului beneficiarilor la informatie, gestiunii colectiilor, 

efectuarii unor lucrari de specialitate Biblioteca organizeaza sistemul de 

cataloage (alfabetic ~i sistematic) ~i fi~iere traditionale (sistematic de articole, 

pe materii, topografic, asigurarii cu manuale ). 

4.2.2 Descrierea bibliografica a documentelor se: efectueaza conform standardului 

interstatal: GOST 7.1-2003 ,,Inregistrare bibliografica. Descriere 

bibliografica". 

4.2.3 Sistematizarea documentelor se realizeaza In baza tabelelor: ,,Clasificarea 

Zecim~la Universala. Editie medie inte1nationala in limba romana, vol. I -

Bucure~ti, 1998, vol. II - Bucure~ti, 1997". 

4.2.4 Pentru ihdexare se utilizeaza documentul (indexarea libera). 

4.2.5 Organizarea la raft a coleqiilor se face pe dbmenii ~i titluri/autori, dupa cota 

sistematico-alfabetica, in concordanta cu structura clasificarii zecimale 

universale ~i a tabelei de autori (Cutter). 
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4.3 Activitatea bibliografica ~i informationala 

4.3.1 Pentru desra~urarea asistentei bibliografice ~i imformationale Biblioteca 

constituie colectiile documentelor de referinta ~i fi~iere bibliografice: fi~ierul 

analitic traditional, fi~iere tematice, etc . 

4.3.2 Biblioteca acorda beneficiarilor servicii de referinta orale: referinte tematice, 

de adresa, de precizare a datelor bibliografice, factografice, efectuand cautarile 

in sursele traditionale ~i in sursele electronice exteme. 

4.3.3 Biblioteca furnizeaza beneficiarilor servicii: de infonnare bibliografica ~i 

documentara prin intermediul re:vistelor bibliografice, expozitiilor informative, 

Zilelor de Informatie, informarii individuale, etc. 

4.3.4 Biblioteca elaboreaza instn1mente de informare bibliografica: liste 

bibliografice, indici bibliografici, etc. 

4.4 Comunicarea colectiilor 

4.4.1 Comunicarea colectiilor se efectueaza prin intermediul consultarii documentelor 

in sala de lectura, imprumutul la domiciliu, imprumutul interbibliotecar. 

Nota: Modalitatea ~i termenul de utilizare a colectiilor sunt stabilite de catre 

Regulamentul de ordine interioara. 

4.4.2 In scopul sporirii eficacitatii comunicarii colectiilor Biblioteca organizeaza 

diferite activitati informational-bibliotecare ~i: culturale: expozitii de carte, 

lansari de carte, conferinte, concursuri, etc. 

4.4.3 In relatiile cu publicul, personalul Bibliotecii manifesta un comportament 

adecvat Codului Etic al Bibliotecarului ~i un nivel inalt al culturii servirii. 

4.5 Asistenta de speciaHtate. Cooperare bibliotecara 

In scopul acoperirii functiei biblioteconomice Biblioteca efectueaza 

urmatoarele activitati: 

4.5.1 Elaboreaza ~i actualizeaza cadrul normativ ~i de reglementare al Bibliotecii . 

4.5.2 Colaboreaza cu centrele biblioteconomice nationale ~i alte institutii info­

documentare in vederea asigurarii necesitatilor de informare ale beneficiarilor, 

actiunilor de instruire ~.a. 
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4.5.3 Asigura formarea continua profesionala a personalului de specialitate in 

cadrul bibliotecii ~i in cadrul sistemului national de instruire. Practica efectuarea 

vizitelor in scopul schimbului de experienta cu alte institutii similare, colaborarea cu 

organizatiile ~i asociatiile profesionale. 

V. Structlllra de organizare 

5.1 Structura de organizare a Bibliotecii (vezi anexa Nr. 2) se stabile~te in baza 

structurii-cadru, aprobata prin Hotararea, Ministerul Educatiei al Republicii 

Moldova ~i este aprobata de Consiliul de Administratie al CET. 

5.2 Structura organizatorica a Bibliotecii este adecvata organizarii procesului 

educational al CET ~i cuprinde compartimentele tipice structurii bibliotecii: 

servicii ,,Imprumut la domiciliu" 1, ,,Sala de lectura", ,,Automatizare". 

5.3 Structura ~i state le de functii ( vezi Anexa 1 )pot suporta modificari in 

dependenta de necesitatile Bibliotecii ~i viziunea factorilor de decizie. 

5.4 Biblioteca este condusa de catre un bibliotecara principala, desemnat in post de 

catre Directorul CET. ~eful reprezinta Biblioteca in instantele superioare, 

organizeaza activitatea Bibliotecii, efectueaza politica de personal. in lipsa 

Bibliotecara principala responsabilitatile manageriale tin de competenta ~efului de 

serviciu sau bibliotecarului de categoria superioara. 

Bibliotecara principala este membru Consiliului de Administratie ~i al Consiliului 

profesoral al Centrului de Excelenta din Chi~inau. 

5.5 Personalul Bibliotecii este angajat sau eliberat din functie prin Ordinul 

Directorului CET cu acordul Bibliotecara principala. 

5.6 Activitatea personalului se efectueaza in conformitate cu Codul Muncii al 

Republicii Moldova, alte acte legislative in vigoare privind drepturile ~i 

obligatiunile personalului din bibliotecille din institutiile de invatamant ~i 

reglementarile Bibliotecii CET. 

5. 7 Competentele ~i responsabilitatile personalului se stabilesc prin fi~a postului, 

obiectivele - prin programe de activitate anuale ~i strategice, aprobate de catre 

Directorul CET. 
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5.8 Biblioteca i~i desfii~oara activitatea in baza programelor anuale ~i de 

perspectiva aprobate de catre Directorul CET. Directiile ~i obiectivele principale 

de activitate ale Bibliotecii sunt formulate de catre Biblioteca. 

Timpul de munca ~i die odihna. 

5.9 Durata zilei de munca pentru salariatii Bibliotecii este de 7 ore astronomice; 
durata saptamanii de mun ca este de 3 5 ore in cadrul saptamanii de mun ca , 
conform prevederilor Codului 11uncii (Titlu IV,Cap.1,art.96,,c") ~i cerintelor 

Conventiei Colective (nivel de ramura), referitor la persoanele ce lucreaza in 
conditii nocive. 
5.10 Repausul saptamanal este de 2 zile - sambata ~i duminica. 
5.11 Programul de lucru dureaza de la 8°0 pana la 18 de luni pana vineri. 
5.12 in ajunul sarbatorilor oficiale durata zilei de munca se reduce cu 1 ora 

( conform Codului Muncii). 
5.13 Concediul de odihna se acorda conform graficului, in cazuri speciale conform 

legislatiei in vigoare. 

VI . Drepturile ~i obligatiunile utilizatorilor 

6.1 Sa respecte cu strictete regulile de utilizare a Bibliotecii IP CET; 
6.2 Sa verifice, la primire, starea publicatiilor ~i sa semnaleze bibliotecarului 

eventualele nereguli constatate; 
6.3 Pierderea sau sustragerea de publicatii din fondurile Bibliotecii atrage dupa sine 

obligatia recuperarii de catre cititorul i:n cauza a publicatiei respective, in aceea~i 
editie. in cazul in care acest lucru este imposibil cititorul va inlocui editiile pierdute 
cu publicatii echivalente, dupa continut la viziunea ~efului de biblioteca. 
6.4 Ca permis de cititor al Bibliotecii IP CET serve~te cametul de elev sau student, 

pentru alte categorii - buletinul de indentitate. 
6.5 inscrierea la biblioteca, precum ~i re:inregistrarea se face anual in baza cametului 

de elev sau student, la prezentarea buletinului de indentitate actele de 
indentitate ( cametele ~i buletinele) nu sunt transmisibile. 

6.6 La intrarea in Biblioteca IP CET (impumut la Domiciliu ~i sala de lectura) 
cititorul este obligat sa prezinte cametul de elev sau buletinul de indentitate. 
Fara. document de indentitate cititorul nu este admis in biblioteca IP CET. 

6. 7 Biblioteca IP CET pune la dispozifia beneficialelor carti, editii periodice ~i alte 
tipuri de documente. 

6.8 Prezentele reguli pleaca de la ideea,, ca principala sarcina a bibliotecii este de a 
satisface in cele mai bune conditii cerintele publicului cititor. 

6.9 Consultarea publicatiilor de catre beneficialelor se face in sala de lectura ~i se 
imprumuta la domiciliu. 
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6.9.1 Literatura didactica este 1mprumutata pentru un semestru de studii sau eel mult 

pentru un an de 1nvatamant, 1n dependenta de numarul de carti frecvente in 
Biblioteca ~i de programul de studii. 

6.9.2 Beneficiarii din afara IP CET se folosesc de fondurile de publicatii numai 1n 
sala de lectura. 

Nu pot fi 1mprumutate la domiciliu urmatoarele categorii de publicatii: 

- a) intr-un sigur exemplar; 
- b) literatura din sala de lectura; 
- d) editii periodice. 

Publicatiile primite pentru consultarea (la domiciliu sau in sala de lectura) sunt 
semnate de cititor pe fi~a acestora. 

Fi~a cartii cu semnatura beneficimului confirma, data ~i faptul imprumutului de 
publicatii, care reprezinta documentul pentru restituirea acesteia. 

VII Gestiunea financiara. Baza tehnico-materiala 

7.1 Administratia CET asigura: 

- finantarea garantata a completarii colectiei Bibliotecii cu literatura; 

- spatiu necesar pentn1 buna desfa~urare a activitatii; 

- dotarea cu mobilier ~i echipament tehnic de performanta. 

7.2 Biblioteca 1~i poate completa fondurile ~i din alte surse in conditiile stipulate 

de Legea Invatamantului Nr. 547 din 21.07.1995 art. 61 ~i Legea Republicii 

Moldova cu privire la biblioteci nr. 286-XIII din 16.11.1994 art. 33 precum ~i 

de alte acte normative. 

VIII Dispozitii finale 

8.1 Prezentul Regulament este elaborat itn conformitate cu Regulamentul-cadru 

aprobat prin Hotararea Ministerului Educatiei al Republicii 

Moldova ~i intra in vigoare la data aprobarii acestuia. 

8.2 Dispozitii concrete ~i detalii, norme de imprumut, reguli de organizare ~i 

functionare a compartimentelor Bibliotecii ~i alte aspecte, ce nu sunt cuprinse 

de prezentul regulament, sunt previizute de Regulamentul de ordine intema. 

8.3 Regulamentul poate suporta modifidiri, completari care vor impune aprobarea 

unui regulament nou. 
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