Aprobat prin ordinul
Ministerului Culturii

al Republicii Moldova
nrd&3din LS €4, 2003

REGULAMENT - CADRU
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
BIBLIOTECILOR PUBLICE

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament — cadru stabileste normele de organizare si funcionare a
bibliotecilor publice aflate sub autoritatea administrativa a consiliilor locale si raionale si sub
autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii.

Art. 2. in sensul prezentului Regulament — cadru, sunt denumite in continuare biblioteci
publice, institutiile de profil, organizate la nivelul unititilor administrativ — teritoriale:
municipii, raioane, orage §i comune (sate) — care indeplinesc functii informationale, culturale,
educational-stiintifice, asigurand accesul liber si fard nici o discriminare al membrilor
comunitatii la informatie.

Art. 3. Biblioteca publici functioneaza, conform Legii cu privire la biblioteci, art. 8, p. a.) din 16
noiembrie 1994°, Legii intreprinderii de Stat, Legii cu privire la administrarea publica locala ca
biblioteci de stat dupi principiul teritorial, in fiecare localitate, subordonata autoritatii
administratiei publice locale.

Art. 4. (1) Pentru organizarea i functionarea bibliotecilor publice consiliile locale §i raionale
asigura baza materiala si resursele financiare necesare potrivit responsabilititilor ce le revin prin
lege.

(2) Coordonarea metodologica a bibliotecilor publice se asigurd de catre Ministerul
Culturii, Biblioteca Nationala, Biblioteca Nationald pentru Copii ,Jon Creangd”, sectiile
municipale, raionale culturd, impreund cu directorii bibliotecilor municipale, raionale.

Art. 5. (1) Biblliotecile Municipale indeplinesc functiile specifice acestui tip de biblioteci.

(2) Bibliotecile publice raionale functioneaza in orasele — regedind de raion, indeplininc
si functii de biblioteci publice pentru localitatile respective

(3) Pentru localitagile care nu dispun de biblioteci publice sunt organizate puncte de
servire sau biblioteci mobile gestionate de cdtre bibliotecile municipale, orasenesti, raionale
comunale.

Art. 6. Bibliotecile publice au personalitate juridica: detin dreptul de proprietate asupt
imobilului si patrimoniului, cont in bancg, stampild si alte atribute corespunzitoare statutului lor
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CAPITOLUL NI

Colectiile bibliotecii

Art. 7. (1) Colectiile bibliotecilor publice, organizate si dezvoltate permanent prin achizitil,
donatii, schimb si alte surse, impreund cu colectiile constituite istoric sunt formate din carti,
periodice, manuscrise, documente istorice, corespondentd, piese numismatice si alte documente
grafice si audiovizuale purtdtoare de informatii din republica si straine, fascicule din carti sau
periodice, calendare, almanahuri, partituri, reproduceri de arta (albume, stampe. gravuri, portrete,
tablouri, ilustrate), atlase, harti, foi volante, anunturi, afige, proclamatii, standarde, descrieri de
inventii, norme tehnice, produse software, inregistrari multimedia (discuri, microfilme, diafilme,
diapozitive, casete audio si video, CD-uri), publicatii si materiale speciale pentru nevazatori §i
pentru alte categorii de persoane defavorizate, reproduceri tiparite sau multiplicate in serie, prin:
xerocopiere, xilografiere, fotocopiere sau alte procedee.

(2) Bibliotecile publice pot detine unele documente din categoria celor care fac parte din
fondul arhivistic national, daca acestea provin din colectiile traditionale ale bibliotecii respective,
din donatii sau daca sunt achizitionate ca fiind absolut necesare in activitatea bibliotecilor, cu
aprobarea Arhivei Nationale in conditiile legii.

Art. 8. In functie de valoarea culturala si de diversitatea lor, colectiile se structureazi astfel:

a) colectiile de baza sunt conservate §i destinate utilizrii numai in spatii special
amenajate la sediul bibliotecii si se constituie din:

- cel putin un exemplar din cartile, periodicele si celelalte documente grafice si
audiovizuale, din productia editoriald curentd si retrospectiva, a republicii §i
strdina;

- exemplare care fac parte din depozitul legal;

- colectiile de bunuri clasate sau care pot fi clasate in patrimoniul cultural
national, formate din manuscrise, documente, carti vechi, rare sau pretioase,
stampe, desene, gravuri, fotografii documentare, piese numismatice etc.;

b) colectiile uzuale sunt destinate studiului in bibliotecd si imprumutului la
domiciliul utilizatorilor si sunt constituite din carti si alte documente grafice i audiovizuale din
productia editoriald curenta din republica i stréind, in raport cu cerintele colectivitatii deservite,
cu specificul si cu resursele fiecarui tip de biblioteca.

Art. 9. in functie de dimensiunile lor si de spafiul existent, colectiile se pot organiza astfel:
- colectiile de baza: in depozite speciale, dupa criterii privind formatul sau
tematica;
- colectiile uzuale: pe sectii si filiale, fixe si mobile, in spatii cu acces liber la
raft, dupa criteriul sistematic-alfabetic §i pe grupe tematice, cu respectarea
particularitafilor de virsta ale utilizatorilor.

Art. 10. (1) Bibliotecile publice municipale, ordsenesti, raionale au obligatia sd constituie
colectii de bazd enciclopedice reprezentative, necesare lecturii, informdrii §i cercetdrii, si
coleciioneze si si conserve lucrdrile de interes local si de referintd de tipul celor stipulate in
Hotardrea Guvernului Republicii Moldova nr. 610 din 2 iulie 1997 ,Depozitul legal de
publicatii”.

(2) Bibliotecile centre metodologice teritoriale au dreptul de preemtiune in receptionarea
publicatiilor din donatii si celor subventionate de citre stat, consiliile raionale sau municipale.



(3) Normele dec consultare a colectiilor se¢ stabilesc de citre administratia bibliotecilor.
prin regulamentele de ordine interioara.

Art. 11. (1) Bibliotecile municipale, ordsenesti si comunale pot constitui colectii de baza. in
principal din lucrari de interes local. de referinta, dintre cele care sunt clasate sau pot fi clasate in
patrimoniul cultural national, materiale audiovizuale. colectii de periodice reprezentative pentru
istoria locala.

(2) Activitatea de achizifie a acestor biblioteci este axatd, in principal. pe constituirea
colectiilor uzuale, privind art. 7 lit. b) din prezentul Regulament.

CAPITOLUL 111
Atributii si activitati specifice

Art. 12 (1) in calitatea lor de institutii culturale si educational-stiintifice bibliotecile publice
indeplinesc urmatoarele atributii:

- colectioncazd, dezvolta, organizeaza, conserva si pun la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice reprezentative pe diferiti purtitori de informatii, in functie
de dimensiunile si structura socio-profesionald a populatiei din localitatea in
care functioneaza. de cerintele reale si potentiale ale acesteia;

- intocmesc cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor
in sistem tradifional si informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si
documentare de interes local si, dupa caz, de interes national si international;

- ofera utilizatorilor atit servicii pentru lecturd, studiu, informare i documentare
la sediu, filiale i sectii, cit si de imprumut la domiciliu; serviciile realizate in
biblioteca, inclusiv imprumutul la domiciliu, sunt in principiu gratuite;

- efectueaza. in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in
bibliologie, sociologia lecturii si stiinta informdrii, acfionand pentru aplicarea in
plan teoretic i practic a cercetarilor proprii sau ale altor institutii de profil;

- inifiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de informatizare.
de cercetare si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de
animatie culturald. de promovare a creatiei stiintifice, tehnice, cultural-artistice.
ctc.

(2) In vederea compensarii deficitului bugetar i mentinerii la nivelul standardelor si
tehnologiiior curopene, bibliotecile publice pot presta servicii contraplatd §i desfisura activitdti
comerciale care nu prejudiciaza statutul de acces al utilizatorului §i nu contravin legislatiei. Aceste
activitati se organizeazi in baza art. 33 al Legii cu privire la biblioteci, al nomenclatorului,
regulamentului-cadru si metodologici de calculare a preturilor elaborate de Consiliul Biblioteconomic
National si aprobate de Ministerul Culturii.

Art. 13 (1) Pentru indeplinirea atribugiilor si competentelor prevazute la art. 11, bibliotecile
publice realizeaza actiuni specifice prin care:
- completeazd curent si retrospectiv colectiile. prin achizifii. abonamente.
schimb, transfer, donatii si alte surse;
- asigurd evidenia biblioteconomica primara si individuala a colectilor §i a
circulatiei acestora in relatia biblioteca - utilizator - biblioteca (conform
Instructiunii de Evidentd a Colectiilor aprobate prin ordinul Ministerului
Culturii nr.152 din 08.05.2003).
- prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de
specialitate;
- organizeazi un sistem de cataloage pe figc sau in regim automatizat compus in
principal din: cataloage generale de serviciu, cataloage alfabetice i sistematice



pentru public, cataloage de sectii sau de tipuri de colectii. precum si cataloage
colective locale. nationale sau internationale realizate in colaborare cu alte
mstittii de profil: bibliotecile comunale si satesti mentin cel putin un catalog
general alfabetic 1 unu! sistematic:

- organizeaza, conservd i prelucreaza colectile de patrimoniu; protectia,
valorificarea si conditiile de conservare a acestora se asigura in conformitate cu
normele stabilite de Ministerul Culturii si cu legislatia in domeniu;

- climind periodic din colectiile uzuale. cu respectarea prevederilor legale in
vigoare. publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezinta un grad
avansat de uzurd {izica st morala;

- serveste drept centru de informare i documentare pentru comunitate;

- serveste drept agentie bibliografica locala:

- imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lectura la domiciliu. documente din fondul
uzual. Perioada de imprumut poate i prelungita cu acordul bibliotecarilor;

- asigurd conditii pentru studiu i informare in sali de lectura potrivit
cerintelor utilizatorilor si specificului documentelor din colectiile de bazi;

- asigurd. potrivit solicitarilor primite imprumutul interbibliotecar in conformitate
cu prevedertle legale 1n vigoare;

- efectueazd in conditiile legii operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii
publicatiilor degradate ori nerestituite de cétre cititori;

- organizeazd activitdifi de marketing si publicitate specifice activititii
bibliotecilor publice;

- clectueazd operatiuni de conservare. igiend s§i patologie a cartii si a
celorlalte documente.

(2) Bibliotecile publice initiaza si dezvolta programe speciale prin care oferd informatii de
interes public pentru si despre comunitatea locald §i internationala. organizeaza activititi specifice de
formare si informare a utilizatorilor, de animatie culturala si de comunicare a colectiilor.

CAPITOLUL IV

Personalul, administrarea, organizarea si structura organizatorici
a bibliotecilor publice

Art. 14, (1) Personalul bibliotecilor publice este structurat in personal de conducere. de
specialitate, auxiliar $i de intretinere. conform anexei nr.1 la prezentul Regulament.

(2) Criteriiie de normare a personalului din bibliotecile publice sunt previzute
in anexa nr.2.

(3) Ocuparca posturilor de conducere din bibliotecile publice se face prin
concurs, organizat astfel: de cétre biblioteca respectiva si consiliul local care i1 asigura finantarea, in
colaborare cu biblioteca-centru metodologic.

Art. 15. (1) Conducerea bibliotecilor publice se asigurd de cétre director si de catre directorul
adjunct.

(2) Directorul este ordonator de credite si reprezintd institutia in relatiile cu persoane
juridice sau hzice.

Art. 16. (1) Angajarea directorului sau a directorulur adjunct la nivelul bibliotecilor municipale
si raionale se face potrivit legit prin concurs organizat de consilii locale si raionale.



(2) Din comisia de examinare vor face parte in mod obligatoriu reprezentantii desemnafi de
consiliul municipal, raional §i de Ministerul Culturii, prin sectiile raionale culturd

(3) Numirea si eliberarea din funciie a directorului se face de citre consiliile municipale.
orasenesti si raionale cu acordul Ministerului Culturii i avizele sectiilor municipale. raionale cultura.

Art. 17. Angajarea si desfacerea contractului de munca se fac in cazul bibliotecarilor responsabili
de biblioteci municipale, ordsenesti §i comunale de catre consiliul local, cu avizul de specialitate al
conducerii bibliotecii raionale si cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art. 18. In cadrul bibliotecilor publice functioneaza consilii de administratie ca organe de conducere.

Art. 19. (1) Consiliul de administratie al bibliotecii este condus de cétre director sau de citre
directorii adjuncti, in calitate de presedinte de sedinta, si este format din 3-7 membri, astfel: directorul
sau directorii adjuncti, contabilul-gef si un reprezentant al consiliului raional (municipal).

(2) Atributiile consiliului de administratie se exercitd 1in conformitate cu
prevedertle legislatiei in vigoare.

(3) Consiliul de administratie se intruneste trimestrial sau ori de céte ori este
nevoie, la propunerea directorului sau a membrilor consiliului.

(4) Consiliul de administratie adopta hotarari in prezenta a cel putin doua treimi
din numiarul membrilor sii, cu votul majoritatii simple.

Art. 20. (1) in cadrul bibliotecilor publice functioneaza consilii stiintifice, ca organe de specialitate cu
rol consultativ in domeniul activitatilor culturale, de cercetare stiintificd si de organizare sau
structurare a serviciilor bibliotecii.

(2) Consiliul stiinific poate fi format din 3-15 membri, cuprinzénd bibliotecari, specialisti din
domentii adiacente numiti prin decizia directorului.

Art. 21. Structura organizatorica si organizarea functionald a bibliotecilor publice se stabilesc,
potrivit cerintelor rezultate din contractul de management, de cétre directorul general sau de citre
director, prin organigrama si regulamente de organizare i functionare, care pot fi actualizate anual si
se aprobi de consiliul municipal si raional.

Art. 22. (1) Planurile de venituri si cheltuieli ale bibliotecilor se aproba de catre consiliul de
administratie dupa care se supun citre aprobare consiliului municipal sau raional. Dupa aprobare,
directorul riispunde de executarea lor.

(2) Distribuirea finantelor, incheierea contractelor i celelalte operatiuni financiar-contabile
privind executia bugetara se efectueaza de cétre director sau de contabilul-sef.

Art. 23. (1) Activitatea bibliotecilor publice se desfasoara pe baza de programe anuale §1 proiecte
culturale pe termen mediu si lung.

(2) Proiectele programelor anuale de activitate sunt elaborate si aprobate de
catre consiliile de administratie, cu consultarea consiliilor stiingifice si sunt supuse spre aprobare
consiliului local, pind cel tirziu in luna decembrie a anului in curs pentru anul urmator.
Administratia  bibliotecii asigura organizarea activitdfii pe baza acestor programe
anuale si rispunde de executarea lor.

Art. 24. Atributiile si competentele personalului din bibliotecile publice se stabilesc prin
regulamentele compartimentelor si figele posturilor, aprobate de conducerea bibliotecilor.

Art. 25. (1) La angajarea personalului bibliotecilor publice se va urmari cu prioritate incadrarea in
conditiile legii a bibliotecarilor cu studii superioare de specialitate de nivel universitar sau de
scurtd durata.

(2) Pot fi incadrati ca bibliotecari i absolventi ai unor institufii de invatamant superior de
alta specialitate, cu conditia perfectionarii si atestarii lor prin instruirea continua.



CAPITOLUL YV

Dispozitii finale

Art. 26. (1) Administratia bibliotecilor publice intocmeste, anual, rapoarte de evaluare a activitaii,
care sunt prezentate in ordinea stabilitd in Republica Moldova.

(2) Bibliotecile publice municipale §i orasenesti trimit cite un exemplar din programe,
proiecte precum si rapoarte statistice anuale bibliotecilor raionale si consiliilor locale in termen de 15
zile de la incheierea anului, iar bibliotecile municipale, raionale inainteaza sectiilor locale de statistica i
Ministerului Culturii conform termenilor stabilifi, rapoarte statistice anuale (conform normelor
Organizatiei Internationale de Standardizare si Legii cu privire la statistica).

Art. 27. (1) Programul de functionare pentru public al bibliotecilor se stabileste astfel:
- cel putin 40 de ore sdptdmanal.
(2) in unele cazuri programul poate fi astfel stabilit incat si satisfaci cerinele de lectura ale
cititorilor, mai ales pe perioada vacantelor scolare si in sesiunile de examene, precum si in
bibliotecile care lucreazi pe schimburi.

Art. 28. Bibliotecile publice efectueazd periodic inventarierea completd a colectiilor conform
Instructiunii de Evidenta a Colectiilor.

Art. 29. (1) Recuperarea pagubelor produse de ctre cititori prin deteriorarea ori pierderea cartilor, a
publicatiilor si a celorlalte documente grafice sau audiovizuale se face in baza prevederilor legislatiei
in vigoare, la valoarea reactualizatd, in functie de cursul pietei, ludndu-se in calcul valoarea materiald,
culturali si de colectie a bunului deteriorat ori pierdut.

(2) Casarea cartilor, publicatiilor sau a altor documente din colectii, din motive de uzurd
fizica sau morala, se face diferentiat de citre fiecare responsabil de gestiune, cu avizul conducerii
bibliotecii municipale, raionale in baza instructiunilor aprobate de cétre Ministerul Culturii. In cazul
bibliotecilor comunale se cere avizul Consiliului local.

Art. 30. In baza prezentului Regulament-cadru biblioteca publica isi elaboreaza un regulament de
organizare si functionare.

Art. 31. Anexele nr. | §i 2 fac parte integrantd din prezentul Regulament.



Statele tip pentru institutiile bibliotecare

Anexa |

Biblioteci Biblioteci
Nr. Functia Nationale in
afara Categorial | Categoria | Categoria | Categoria

categoriei I M1 I\
1. | Director general + + - - -
2. | Director biblioteca (sef biblioteca) - + + + +
3. | Director adjunct + + - - -
4. | Director administrativ + + - -
5. | Secretar stiintific + + - - -
6. | Sef departament (directie) + + - - -
7. | Sef serviciu (centru) + + + + -
8. | Bibliotecar/bibliograf principal + + + + -
9. | Sef oficiu (birou) + + + + +
10. | Bibliotecar/bibliograf categ. super. + + + + +
11. | Bibliotecar/bibliograf categoria | + + + + +
12. | Bibliotecar/bibliograf categoria Il + + + + +
13. | Bibliotecar/bibliograf categoria Il + + + + +
14. | Bibliograf documentarist + + - - -
15. | Lucrator stiintific principal, superior + + - - -
16. | Metodist/bibliograf principal + + + + -
17. | Metodist/bibliograf coordonator + + + - -
18. | Metodist informatician + + + - -
19. | Cercetétor + + - - -
20. | Sociolog + + - - -
21. | Psiholog + + - - -
22. | Administrator de retea + + - - -
23. | Inginer programator + + - - -
24. | Inginer tehnica de calcul + + - - -
25. | Inginer electronist + + - - -
26. | Inginer exploatarea imobilului + + - - -
27. | Inginer securitatea muncii + + - - -
28. | Inginer constructor + + - - -
29. | Redactor baze de date + + - - -
30. | Redactor categoria | + + - - -
31. | Conservator (restaurator) + + - - -
32. | Tehnician/operator + + + - -
33. | Pictor (pictor restaurator) + + - - -
34. | Contabil sef + + - - -
35. | Contabil + + - - -
36. | Casier + + - - -
37. | Conducétor auto + + - - -
38. | Fotograf + + - - -
39. | Muncitor intretinere reparatie curenta + + - - -
40. | Dereticatoare + + + + +
41. | Maturdtor, ingrijitor de teren + + - - -
42. | Electrician + + - - -
43. | Lacatus + + - - -
44. | Garderobier + + - - -
45. | Paznic + + - - -
46. | Legator + + - - -
47. | Hamal + + - - -
48. | Arhivist + + - - -




Anexa 2

Criterii de normare a resurselor umane in institutiile bibliotecare

Criteriile de normare a resurselor umane stabilesc normele de organizare si functionare a
bibliotecilor publice aflate sub autoritatea administrativd a consiliilor locale si raionale; 2
bibliotecilor specializate aflate sub autoritatea administrativa a unitatilor economice si a
institutiilor de cercetare si dezvoltare. Criteriile de normare a resurselor umane in institutiile
bibliotecare sunt aliniate la standardele europene si recomandarile I[FLA (Asociatia
Internationald a Bibliotecarilor) si vin sd suplineascad Hotiaradrea Guvernului nr. 332 din 2 iunie

1993.
Criterii de normare a resurselor umane in bibliotecile publice
Tipul Populatia tintd; | Documente  existente; | Numdr  de  unitati |
bibliotecii Beneficiari alte activitdti (posturi)
1.Biblioteca in comune cu populatia bibliotecar — 1 unitate
comunali pina la 2500 locuitori
in comune cu peste 2,5 | de la 7 mii volume
mii locuitori bibliotecar — 2 unitt]
2.Biblioteca pentru localitétile sub 5 director  — 1 unitate:
oraseneasca mii locuitori bibliotecar — 1 unitate
pentru localitdtile cu 5- director - 1 unitate;
7 mii locuitori bibliotecar — 2 unititi
pentru localitatile cu 7- director - 1 unitate;
10 mii locuitori bibliotecar — 3 unitati
I
pentru localitatile cu director —lunitate; cite 1 :
peste 10 mii locuitori unitate bibliotecar la ,
fiecare 3 mii locuitori
la 15 mii volume bibliograf — 1 unitaiz;
consultate operator-informatician — !
1 unitate
pentru bibliotecile care
detin peste 500 de carti conservator — 1 unitate
de patrimoniu
3.Biblioteca director — 2/4 unitati
raionala/ (director,director
municipala adjunct,director
administrativ);

bibliotecari — cite |
unitate la fiecare 5 mii




locuitori; inginer de

sistem — 1 unitate:
conservator/restaurator -

1 unitate
pentru activitatea de bibliotecar — 1 unitate
marketing §i programe
culturale

pentru  activitatea de | cite o unitate de
informatii comunitare | bibliotecar la tiecare 50
locale si europene mii locuitori |

pentru  bibliotecile cu | sociolog - 1 unitatc
peste 50 mii volume
pentru bibliotecile cu | programator— | unitaie
peste 100 mii volume |
cate o unitate de |
pentru  asistentd  de | bibliotecar/bibliograt la

specialitate fiecare 50 mii volume
in raioanelele cu pind la
30 comune pentru  asistentd  de | bibliotecar/metodist — 1,
specialitate unitate
in raioanele cu peste 30
comune bibliotecar/metodist - 2
unitati

pentru bibliotecile detina-
toare de colectii de carte
veche, rard,de patrimoniu | cercetitor — | unitate

director

2 posturi la bibliotecile cu pana la 20 salariati,

3 posturi la bibliotecile cu pana la 35 salariati,

4 posturi la bibliotecile cu peste 35 de salariati si care deservesc peste 60 de unitati
administrative (municipii, orage, comune) pentru coordonarea activititilor de formare
profesionald, de planificare i urmdrire a activitatilor specifice etc.



