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INTRODUCERE

Nomenclatorul-cadru al proceselor si operatiilor, realizate in biblioteca, este elaborat in temeiul si in corespundere cu prevederile cadrului
legislativ, de reglementare si normativ in domeniul info-documentar, standardele profesionale. Acesta este parte a componentei documentare a bibliotecii,
fundamentand tehnologic activitatea institutionala.

Scopul Nomenclatorului-cadru: a demonstra complexitatea muncii in biblioteca; a prezenta cumulativ procesele de baza realizate; a prezenta
biblioteca de pe pozitii sistemice si tehnologice; a modela continutul activitatii de biblioteca. La fel, Nomenclatorul-cadru asigurd uniformizarea
proceselor si operatiilor de biblioteca, compararea volumului si cantitatii muncii in bibliotecile similare. Mentionam, ca in functie de specificul institutiei
bibliotecare (apartenenta tipologica, nivelul de informatizare/digitizare a proceselor etc.) Nomenclatorul-cadru poate fi revazut, in sens de completare
ori omitere a unor procese si operatii.

Nomenclatorul-cadru reflecta 10 cicluri tehnologice realizate de fiecare biblioteca publica. Pentru fiecare ciclu sunt prezentate urmatoarele
informatii: operatii concrete, suportul documentar si practic (cadru legislativ, regulamente, standarde si alte documente care pun in sarcina bibliotecii
procesele si operatiile mentionate), note (date de contact pentru accesarea textelor documentelor-suport). Nomenclatorul-cadru ofera raspuns la
intrebarile: care procese si operatii sunt realizate in biblioteca? care este volumul de munca al bibliotecarului? cat de complexa este munca in biblioteca?

Astfel, primul compartiment al Nomenclatorului-cadru ,,Componenta documentara a bibliotecii sau ce documente trebuie sa detina biblioteca
publica” reflecta responsabilitatea bibliotecarului (managerului) privind elaborarea, aplicarea si promovarea cadrului strategic, directiv, de reglementare,
normativ si tehnologic. Urmeaza procesele si operatiile, stipulate in 9 cicluri de baza conform domeniilor principale de activitate bibliotecara: dezvoltarea

resurselor informationale, prelucrarea analitico-sintetica a documentelor, organizarea si tinerea la zi a cataloagelor de biblioteca, organizarea si



conservarea colectiilor, comunicarea resurselor informational, servicii de biblioteca, informare bibliografica si documentara, informatizarea activitatilor

de biblioteca, metodologie si cercetare, management si marketing.

Nomenclatorul este adresat fondatorilor bibliotecilor, personalului de specialitate, indeosebi celor incepatori sau cu studii din alte domenii de

formare profesionala.

Nomenclator-cadru al proceselor si operatiilor

PROCESE, OPERATII SI ACTIVITATI DESFASURATE DE BIBLIOTECA PUBLICA

COMPONENTA DOCUMENTARA A BIBLIOTECII SAU CE DOCUMENTE TREBUIE SA DE T. INA FIECARE BIBLIOTECA

Proces Continutul procesului Suport documentar, practic Note
(operatii concrete)

a) Elaborarea si Strategia bibliotecii | Regulament-cadru de organizare si functionare a | http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/

tinerealazia |publice bibliotecilor publice, pozitiile 40 si 41, aprobat Regulament-
cadrului strategic, prin Ordinul nr. 186 din 26.02. 2019 al ministrului | cadru%20de%?20organizare%20%C8%9
directiv, de Educatiei, Culturii si Cercetarii 91%20func%C8%9Bionare%20a%20bibl
reglementare, iotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20

normativ si 186%20din%2026.02.2019).pdf

b) tehnologic Regulament de | Ordinul nr. 186 din 26.02.2019 al ministrului | http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/

organizare si | Educatiei, Culturii si Cercetarii, punct 2 Requlament-

functionare a bibliotecii

cadru%20de%20organizare%20%C8%9
9i1%20func%C8%9Bionare%20a%20bibl

iotecii%?20publice%20(ordin%20nr.%20
186%20din%2026.02.2019).pdf

Regulament de ordine
interioara a bibliotecii

Regulament privind evaluarea bibliotecilor
publice, capitolul 8, pozitia 8, aprobat prin
hotararea nr. 747
din 07-10-2020 a Guvernului Republicii Moldova

https://www.leqgis.md/cautare/getResults
?doc id=123623&Iang=ro



http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro

d)

Organigrama

Regulament privind evaluarea bibliotecilor
publice, capitolul 8, pozitia 8, aprobat prin
hotararea nr. 747
din 07.10.2020 a Guvernului Republicii Moldova

https://www.legis.md/cautare/getResults
?doc id=123623&Ilang=ro

Fisa postului

Regulamentul privind angajarea prin concurs a
personalului din bibliotecile publice, precum si
criteriile minime de selectare a personalului din
biblioteci, cap. I, IV, aprobat prin ordinul nr. 748
din 10 iunie 2019

https://www.legis.md/cautare/getResults
?doc id=117074&Ilang=ro

f)

Regulament privind
gestionarea  colectiilor
de biblioteca

Regulament privind gestionarea colectiilor de

biblioteca, aprobat prin ordinul nr. 196 din
03.10.2022 al ministrului Culturii

https://www.leqgis.md/cautare/getResults
?doc 1d=134445&Iang=ro

9)

Politici de dezvoltare a
resurselor
informationale

Regulament privind evaluarea bibliotecilor
publice, capitolul 8, pozitia 8, aprobat prin
hotararea nr. 147
din 07.10.2020 a Guvernului Republicii Moldova

https://www.leqgis.md/cautare/getResults
?doc 1d=123623&Ilang=ro

h)

Politici privind formarea
continua a
bibliotecarilor

Regulament privind evaluarea bibliotecilor
publice, capitolul 8, pozitia 8, aprobat prin
hotararea nr. 147
din 07.10.2020 a Guvernului Republicii Moldova

https://www.leqgis.md/cautare/getResults
?doc 1d=123623&Ilang=ro

Politici de cercetare in
biblioteca

Regulament privind evaluarea bibliotecilor
publice, capitolul 8, pozitia 8, aprobat prin
hotararea nr. 147
din 07.10.2020 a Guvernului Republicii Moldova

https://www.leqgis.md/cautare/getResults
?doc 1d=123623&Ilang=ro

Programe anuale de
activitate a bibliotecii

Regulament privind evaluarea bibliotecilor
publice, capitolul 8, pozitia 8, Anexa nr. 5,
domeniul D, aprobat prin hotardrea nr. 747
din 07.10.2020 a Guvernului Republicii Moldova

https://www.leqgis.md/cautare/getResults
?doc 1d=123623&Ilang=ro

)

Rapoarte anuale de
activitate a bibliotecii

Regulament-cadru de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, pozitiile 42-46, aprobat prin
Ordinul nr. 186 din 26.02. 2019 al ministrului
Educatiei, Culturii si Cercetarii

http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/
Regulament-

cadru%20de%200rganizare%20%C8%9

91%20func%C8%9Bionare%20a%20bibl



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=117074&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=117074&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf

iotecii%?20publice%20(ordin%20nr.%20
186%20din%2026.02.2019).pdf

K) Cercetare statistica | Formular aprobat prin ordinul nr. 51 din | Formularul este completat anual, in 2 ex.
anuala Nr. 6-C | 24.11.2022 a Biroului National de Statistica
Activitatea bibliotecilor
)} Lista serviciilor de baza | Anexa nr. 1, Regulamentul privind serviciile | Lista este pusa la dispozitia comunitatii
de biblioteca, oferite | prestate de bibliotecile publice, aprobat prin prin diferite modalitati
gratuit (aprobatd de | hotararea nr. 24 din 22.01.2020 a Guvernului
fondator) Republicii Moldova
m) Lista indicatorilor de | Standard moldovenesc SM ISO 11620:2016 ,, | Ghid in sprijinul implementari SM ISO
performanta Informare si  Documentare. Indicatori de 11620:2016
performanta pentru biblioteci” http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghi
d-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-
11620-2016.pdf
n) Instructiuni tehnologice | Sunt elaborate in functie de specificul fiecarei | Defineste si descrie activitatile si resursele
biblioteci. De exemplu: ,,Calea documentului in necesare realizarii unui scop, stabileste
biblioteca...”, ,,Calea referintei bibliografice in consecutivitatea stricta a proceselor
biblioteca...”, ,Instructiune privind difuzarea | tehnologice, dezvaluie continutul procesului
selectiva a informatiei” etc. tehnologic, defineste modul de realizare a
proceselor
0) Alte componente 1in | De exemplu: ,,Regulament privind serviciile de
functie de specificul si la | baza, gratuite, oferite de biblioteca...”, Politica
altitudinea bibliotecii Accesului Deschis etc.
CICLUL 1: DEZVOLTAREA RESURSELOR INFORMATIONALE
Nr Proces Continutul procesului (operatii concrete) Suport Note
dir documentar,
practic
1.1 Completarea Investigarea necesitatilor informationale ale utilizatorilor | Regulament-
curentd a bibliotecii si a comunitatii servite de bibliotecd in baza | cadru de | https://www.legis.md/cautare/getResults?doc
resurselor propunerilor utilizatorilor, cererilor de informare neonorate | organizare si | _1d=114175&lang=ro
informationale | ale utilizatorilor functionare  a



http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-11620-2016.pdf
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-11620-2016.pdf
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-11620-2016.pdf
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=114175&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=114175&lang=ro

editoriale,
TV in

Monitorizarea cataloagelor si planurilor
noutatilor editoriale semnalate in presa,
conformitate cu cerintele utilizatorilor

Consultarea lucrarilor de informare bibliografica; listelor
de publicatii oferite pentru schimb national si
international; ofertelor de la furnizori publici si particulari
in conformitate cu cerintele utilizatorilor

bibliotecilor

publice, pozitia
8, litera D),
aprobat prin
ordinul nr. 186
din 26.02. 2019
al ministrului

Biblioteconomie si stiinte ale informarii:
Manual practic. Chisinau, 2020, pp. 41-44

Cercetarea resurselor electronice privind noile aparitii | Educatiei,
(librarii virtuale, baze de date ce reflectd productia | Culturii s1
editoriala, pagini web ale editurilor, cataloage ale | Cercetarii
bibliotecilor on-line)
Vizite la librarii, saloane si expozitii de carte nationale si
internationale.
Confruntarea titlurilor selectate cu cataloagele
bibliotecii in scopul evitarii dublarii
Determinarea cantitdtii documentelor pentru achizitii st
intocmirea listelor
Elaborarea demersului cétre fondator privind necesitatea
documentelor propuse spre achizitie, cu anexarea listelor
de publicatii
1.2 Completarea Analiza cererilor de achizitii inaintate de utilizatori | Regulament- https://www.legis.md/cautare/getResults?d
retrospectivd a | pentru completarea colectiilor bibliotecii cadru de | oc id=114175&lang=ro
resurselor Analiza fisierului de refuzuri a bibliotecii organizare  si | Lupu, Viorica. Organizarea activitatii
informationale | Alcatuirea listei documentelor lipsa din colectiile bibliotecii functionare  a | bibliotecii ca sistem tehnologic. Chisindu,
Regasirea documentelor lipsa in alte biblioteci, edituri, librarii bibliotecilor 2016, pag. 77
publice, cap.2,
Determinarea sursei de completare punct 7; 8 a),
aprobat prin
ordinul nr. 186

din 26.02. 2019
al ministrului
Educatieli,



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=114175&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=114175&lang=ro

Culturii s

Cercetarii
1.3 Receptionarea | Verificarea corectitudinii actelor insotitoare, integritatii | Regulament
documentelor | fizice a coletelor, corespunderii intre actul insotitor si | privind https://www.legis.md/cautare/getResults?
continutul lotului de documente, integritatii fizice a | gestionarea doc id=134445&lang=ro
lotului, valorii financiare a documentelor colectiilor  de
Intocmirea unui proces-verbal (2 ex) in cazul depistarii | biblioteca, Anexa nr. 2. Act de primire a
inadvertentelor/neconformitatilor numerice, valorice | aprobat Prin | Jocumentelor in schimbul celor pierdute
sau de continut intre actul insotitor si lotul de | ordinul Anexa nr. 3. Registrul de evidenti a
documente, precum si depistarea unor volume | ministrului documentelor primite in schimbul celor
deteriorate sau cu defecte tipografice culturii Nr. | pierdute
196/2022, din| Apexa nr. 4. Act de primire a
Intocmirea actului de primire pentru documentele 03'10'2922 Cap. | documentelor fara act insotitor
receptionate fara act insotitor i, se:’@‘mez 1’3 Anexa nr.5. Proces-verbal de constatare a
Evaluarea documentelor primite fara pret, indicarea intéxe e s necpgfprmﬁa‘gu documentelor
pretului 1n actul de primire si pe coperta documentului in ’ achizitionate
raport cu valoarea si volumul lucrarii
1.4 Evidenta Gruparea documentelor receptionate in set (lot), criteriile | Regulament https://www.legis.md/cautare/getResults?
documentelor gruparii fiind sursa de completare si actul de intrare in | privind doc id=134445&lang=ro
achizitionate biblioteca gestionarea

Acumularea datelor de evidenta globala : provenienta,
cantitatea, valoarea financiara, structura tematica,
tipologica si lingvistica a setului de documente

Inregistrarea globala a lotului de documente in Registrul
de Miscare a Colectiilor

Inregistrarea documentului achizitionat
Inventar

in Registrul

Inregistrarea publicatiilor seriale pe fisa de evidenta
preliminara

Intocmirea actului de primire dupi constituirea volumelor
publicatiilor de seriale (trimestriale, semestriale sau
anuale) si inregistrarea lor in Registrul de Miscare a
Colectiilor, si dupa caz in Registrul Inventar

colectiilor  de

biblioteca,
aprobat prin
ordinul
ministrului
culturii nr.

196/2022, din
03.10.2022, cap.
111, sectiunea 3,
anexele nr. 6, 7,
8



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro

1.5 Prelucrarea Aplicarea stampilei bibliotecii Regulament
tehnica a Aplicarea bulinei papetare de cota / (etichetarea) pentru | Privind https://www.legis.md/cautare/getResults?
documentelor | scrierea cotei de raft gestionarea doc_id=134445&Iang=ro
Aplicarea codurilor de bare, a etichetelor de securizare | colectiilor  de
sau a benzilor magnetice biblioteca,
Lipirea buzundrasului pe versoul copertei aprobat prin
Completarea fisei (cota, numarul de inventar, autorul, | ordinul ar.
titlul, anul de editie, pretul documentului) 196/2022 din
Inscrierea numirului de inventar pe document si pe 03_'1_0'202? al
buzuniras ministrului
| culturii, cap. I,
punct 3, cap. IlI,
Sectiunea 5,
punct 63,
CICLUL 2: PRELUCRAREA ANALITICO-SINTETICA A DOCUMENTELOR

Nr Proces Continutul procesului Suport documentar Note

dir (operatii de baza)

2.1 Descrierea Examinarea documentului si | Regulament-cadru de organizare si | http://www.bnrm.md/files/acce
bibliografica a identificarea elementelor bibliografice | functionare a bibliotecilor publice, pozitia sDedicat/Regulament-
documentelor Inregistrarea elementelor bibliografice | 8, litera b), aprobat prin Ordinul nr. 186 | cadru%20de%?20organizare%?2

pe fisa de catalog (ori in sistemul | din 26.02. 2019 al ministrului Educatiei, | 0%C8%991%20func%C8%9Bi
automatizat de biblioteca) Culturii si Cercetarii onare%20a%20bibliotecii%20
publice%20(ordin%20nr.%201
SM 356:2023 ,,Informare si Documentare. | 86%20din%2026.02.2019).pdf

Inregistrarea bibliografica. Descrierea

bibliografica. Cerinte si reguli de

aplicare”

2.2 Clasificarea Examinarea documentului si determinarea | Regulament-cadru  de  organizare si | http://www.bnrm.md/files/acce

documentelor in baza
Clasificarii Zecimale
Universale (CZU)

ariei de subiecte a documentului

Identificarea in tabele a indicilor
corespunzatori subiectelor documentului

functionare a bibliotecilor publice, pozitia
8, litera b), aprobat prin Ordinul nr. 186

sDedicat/Reqgulament-
cadru%20de%200rganizare%?2
0%C8%99i%20func%C8%9Bi



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf

Alcatuirea indicelui / indicilor CZU.
Organizarea si tinerea la zi a indicelui
alfabetic pe materii (subiecte) la catalogul
sistematic

din 26.02. 2019 al ministrului Educatiei,
Culturii si Cercetarii

onare%20a%20bibliotecii%?20
publice%20(ordin%20nr.%201
86%20din%2026.02.2019).pdf

2.3 Cotarea sistematico- | Stabilirea indicelui CZU ca parte a | Regulament-cadru de organizare si | http://www.bnrm.md/files/acce

alfabeticd a cotei functionare a bibliotecilor publice, pozitia sDedicat/Regulament-
documentelor Identificarea semnului de autor in baza | 8, litera b), aprobat prin Ordinul nr. 186 | cadru%20de%?20organizare%?2
tabelelor de autor din 26.02. 2019 al ministrului Educatiei, | 0%C8%99i%20func%C8%9Bi
Inregistrarea cotei pe document, fisa | Culturii si Cercetarii onare%20a%20bibliotecii%20
documentului si fisa de catalog publice%20(ordin%20nr.%201
86%20din%2026.02.2019).pdf
2.4 | Indexarea coordonata | Examinarea continutului si definirea | Regulament-cadru de organizare si | http://www.bnrm.md/files/acce

a documentelor subiectului documentului functionare a bibliotecilor publice, pozitia sDedicat/Regulament-
Identificarea si selectarea conceptelor ce | 8, litera b), aprobat prin Ordinul nr. 186 | cadru%20de%20organizare%?2
caracterizeaza documentul din 26.02. 2019 al ministrului Educatiei, | 0%C8%991%20func%C8%9Bi
Identificarea  conceptelor selectate  in | Culturii si Cercetarii onare%20a%?20bibliotecii%20
vocabularul controlat existent in baza de publice%20(ordin%20nr.%201
date 86%20din%2026.02.2019).pdf

Atribuirea vedetelor de subiect Daca biblioteca realizeaza
acest proces

2.5 Editarea si Stabilirea numarului necesar de fise pentru Regulament-cadru de organizare si http://www.bnrm.md/files/acce

multiplicarea fiselor | sistemul de cataloage functionare a bibliotecilor publice, sDedicat/Regulament-
de catalog Redactarea/corectarea descrierii | pozitia 8, litera b), aprobat prin Ordinul | cadru%20de%200organizare%?2
bibliografice nr. 186 din 26.02. 2019 al ministrului 0%C8%99i%20func%C8%9IBi
Imprimarea / multiplicarea fiselor pentru Educatiei, Culturii si Cercetarii onare%?20a%20bibliotecii%20
intreg sistemul de cataloage publice%20(ordin%20nr.%201
86%20din%2026.02.2019).pdf

Daca biblioteca realizeaza
acest proces

2.6 Reclasificarea Schimbarea cotei pe document si fisa Regulament-cadru de organizare si http://www.bnrm.md/files/acce

documentelor
conform CZU

cartii

Schimbarea cotei pe fisa de catalog
(traditional si electronic)

functionare a bibliotecilor publice,
pozitia 8, litera b), aprobat prin Ordinul
nr. 186 din 26.02. 2019 al ministrului
Educatiei, Culturii si Cercetarii

sDedicat/Requlament-
cadru%20de%20organizare%?2
0%C8%99i%20func%C8%9Bi

onare%20a%20bibliotecii%?20

10


http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf

publice%20(ordin%20nr.%201
86%20din%2026.02.2019).pdf

Proces realizat urmare a
modificarilor CZU

Ciclul 3: ORGANIZAREA SI TINEREA LA ZI A CATALOAGELOR DE BIBLIOTECA

Nr Proces Continutul procesului Suport documentar Note
d/r (operatii de baza)
3.1. | Organizarea si tinerea | Repartizarea fiselor conform tipului de | Regulament-cadru  de organizare si | http://www.bnrm.md/files/acce
la zi a cataloagelor catalog functionare a bibliotecilor publice, pozitia sDedicat/Regulament-
bibliotecii Oranduirea/clasarea  fiselor  pentru | 8, litera b), aprobat prin Ordinul nr. 186 | cadru%20de%20organizare%?2
intercalare din 26.02. 2019 al ministrului Educatiei, | 0%C8%991%20func%C8%9Bi
Intercalarea fiselor Culturii si Cercetarii onare%?20a%20bibliotecii%20
Verificarea corectitudinii aranjarii fiselor publice%20(ordin%20nr.%201
Scrierea si intercalarea divizionarelor 86%20din%2026.02.2019).pdf
Excluderea fiselor documentelor casate
De reguld, biblioteca tine doua
tipuri de cataloage: alfabetic si
sistematic
3.2 | Organizarea si tinerea | Repartizarea fiselor conform localizarii Regulament-cadru de organizare si | http://www.bnrm.md/files/acce

la zi a catalogului
topografic

documentelor in subdiviziunile bibliotecii

Repartizarea fiselor dupa CZU si numar
de inventar

Intercalarea fiselor

Verificarea corectitudinii aranjarii figelor

Redactarea catalogului topografic

Excluderea fiselor / numerelor de
inventar ale documentelor casate din
cataloagele bibliotecii

functionare a bibliotecilor publice, pozitia
8, litera b), aprobat prin Ordinul nr. 186
din 26.02. 2019 al ministrului Educatiei,
Culturii si Cercetarii

sDedicat/Regulament-
cadru%20de%20organizare%?2
0%C8%991%20func%C8%9Bi
onare%20a%?20bibliotecii%20
publice%20(ordin%20nr.%201
86%20din%2026.02.2019).pdf

In caz ci biblioteca are un
astfel de catalog
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http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament-cadru%20de%20organizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.02.2019).pdf

3.3 Alte procese Operatii destinate organizarii si tinerii la zi In functie de specificul
a cataloagelor bibliotecii

CICLUL 4. ORGANIZAREA $1 CONSERVAREA COLECTIILOR

Nr d/r Proces Continutul procesului (operatii Suport documentar Note
concrete)
4.1 | Alegereasistemului | Determinarea criteriilor de organizare a | Regulament privind gestionare a colectiilor | https://www.legis.md/cautare/
de organizare a colectiilor in corespundere cu | de bibliotecad, aprobat prin Ordinul | getResults?doc_id=134445&]I
colectiilor necesitatile comunitatii  servite, 1in | Ministrului Culturii nr. 196/2022, din | ang=ro
dependenta de: 03.10.2022, cap. 4, pozitia 66.
= destinatia documentelor: se

organizeaza colectii de baza
destinate utilizarii pe loc / in incinta

bibliotecii, imprumutului la
domiciliu si imprumutului
interbibliotecar, colectii de
schimb/rezerva destinate

redistribuirii in alte institutii;

= tipul documentelor: se organizeaza
colectii de carti, publicatii seriale,
documente audiovizuale sl
electronice, documente de muzica
tiparita, brevete si alte tipuri de
documente;

= accesul la  documente:  se
organizeaza colectii cu acces liber la
raft, colectii cu acces limitat la raft,
colectii cu regim special de pastrare
si utilizare;

= spatiul disponibil: colectii uzuale /
de uz frecvent a documentelor si
colectii pentru depozite / mai putin
utilizate.
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4.2

Determinarea
sistemelor de
ordonare a
documentelor in
colectii.

Sistemele de
ordonare bazate pe
criterii  sistematice
sau logice presupun
gruparea in acelasi
loc a tuturor
documentelor

referitoare la un
anumit domeniu sau

subiect.
Se recomanda ca cel
putin  10%  din

colectiile bibliotecii
sd fie cu acces liber
la raft

Ordonarea

sistematico-alfabetica a

documentelor, ce implica urmatoarele
actiuni de aranjare a documentelor pe
domenii ale cunoasterii:

documentele se aranjeaza in ordinea
claselor/ diviziunilor
/subdiviziunilor CZU, iar 1in
interiorul acestora — dupa criteriul
alfabetic/lingvistic;

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
evidentiazd in mod obligatoriu prin
indicatoare si divizionare la raft, pe
care se indicd indicii CZU  si
semnificatia lor;

locul fiecarui document pe raft este
determinat de cota documentului
(indicele CZU prescurtat si semnul

de autor)

se admite organizarea
complementara ordonarii
sistematico-alfabetice, care se

utilizeaza pentru a scoate in evidenta
anumite subiecte, teme, colectii sau
tipuri de documente (de ex.: achizitii
noi, carti pentru prescolari, carti de
aventurd,  biografii, carti de
dezvoltare personala, publicatiile
cadrelor didactice, carti in voga si
alte selectii [ raftiri tematice etc.)

Regulament privind gestionare a colectiilor
de Dbibliotecad, aprobat prin ordinul
Ministrului  Culturii nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 4, pozitiile 69-72

https://www.legis.md/cautare/
getResults?doc_id=134445&I
ang=ro
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4.3 Regasirea Crearea  cataloagelor  traditionale | Regulament privind gestionare a colectiilor | https://www.legis.md/cautare/
documentelor in (alfabetic, sistematic, altele) constituite | de  biblioteca, aprobat prin Ordinul | getResults?doc_id=134445&l|
colectii conform normelor biblioteconomice si | Ministrului  Culturii nr. 196/2022, din | ang=ro
standardelor in catalogare ; 03.10.2022, cap. 4, pozitia 73
dupd caz/ posibilitati se realizeaza
crearea propriului catalog electronic
sau biblioteca se implica la crearea
cataloagelor  electronice  colective
partajate.
4.4 Conservarea izolarea termicd a spatiilor destinate | Biblioteconomie si stiinte ale informarii:
preventiva depozitelor si asigurarea rezistentei la | Manual practic. Chisinau, 2020, pp. 81-86 | http://moldlis.bnrm.md/handle

Presupune o serie de
masuri  preventive,
fara a  supune
documentele  unor
tratamente chimice

foc, fiind necesara dotarea cu senzori de
fum si de apa;

amplasarea colectiillor in 1incdperi
incalzite, amenajate cu stelaje speciale/
metalice fixe (se admite exploatarea
stelajelor fixe de lemn existente, tratate
cu compozitii ignifuge);

stabilirea suprafetei  depozitelor
conform normelor: in colectiile Inchise
pentru utilizatori plasarea a 1000 de
u.m. pe 2,13-2,5 metri patrati (stelaje cu
6- 7 polite ),

instalarea stelajelor si dulapurilor cu
documente in depozitele cu iluminare
naturald perpendicular peretilor cu
goluri de fereastra;

asigurarea monitorizdrii regimului de
temperatura, umiditate, lumina
(prezenta termometrelor si caietul de
consemnare a datelor, ferestrele sunt
acoperite cu folii de aluminiu;

analiza datelor monitorizate pentru
identificarea la timp a riscurilor si

/123456789/1301
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intreprinderea  masurilor  corective

necesar,

igienizarea mecanica, cu regularitate, a
colectiilor; examinarea periodica a
colectiilor pentru depistarea
exemplarelor infectate, uzate, defectate
si transmiterea lor restauratorului.

4.5

Conservarea curativa

dezinfectia si dezinsectia incaperilor in
care sunt amplasate fondurile (la fiecare
5 ani), ale documentelor afectate de
factorii  patogeni  prin  aplicarea
tratamentelor corespunzatoare

curdtarea manuala a colectiilor

Biblioteconomie si stiinte ale informarii:
Manual practic. Chisinau, 2020, p. 89

http://moldlis.onrm.md/handle
/123456789/1301

4.6

Prezervarea/
conservarea digitala

conversia documentului original 1n
format digital, pentru conservarea
continutului informational,

conversia se realizeaza in cazul in care
originalele sunt fragile sau valoroase iar
manipularea este restrictionata.

-11-11-

http://moldlis.bonrm.md/handle
/123456789/1301

4.7

Verificarea
colectiilor

Bibliotecile

efectueaza actiuni de
verificare periodica
a colectiilor cu
scopul de a evalua
starea colectiilor din
punctul de vedere al
integritatii,

gestionare  si  al
corectitudinii actelor
de evidenta.

Determinarea periodicitatii verificarilor

in functie de maéarimea colectiei

exprimatda in numar de unitati

materiale:

= colectia care contine pana la 10000
u.m —o data la 5 ani;

= dela10001 la 50000 u.m. —o data la
7 ani;

= de la 50001 la 250000 u.m. — o data
la 10 ani

= de la 250001 la 1000000 u.m. — 0
data la 15 ani;

= peste 1000000 u.m. —o data la 20 ani

Regulament privind gestionarea colectiilor
de biblioteca, aprobat prin Ordinul
Ministrului  Culturii  nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 5, pozitiile 74, 75

https://www.legis.md/cautare/
getResults?doc id=134445&|
ang=ro
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4.8

Verificarea
colectiilor: etapa
preliminara /
pregatititoare

stabilirea programului si termenului de
realizare a verificarii (daca 1n perioada
verificarii biblioteca 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 pregétire si totalizare;
daca biblioteca nu se inchide pentru
public, perioada poate fi extinsd);

informarea utilizatorilor despre
modificarile in programul de activitate a
bibliotecii pe perioada verificarii

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 aplicata);

pregatirea colectiilor pentru verificare
(recuperarea  cartilor Tmprumutate,
amplasarea tuturor documentelor pe
raft, verificarea corectitudinii aranjarii,
asigurarea accesului fizic la toate
documentele din colectii etc.

Regulament privind gestionarea colectiilor
de bibliotecd, aprobat prin Ordinul
Ministrului  Culturii nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 5, pozitia 80

Disponibil:
https://www.legis.md/cautare/
getResults?doc_id=134445&|
ang=ro

4.9

Verificarea
colectiilor: etapa de
realizare

Confruntarea volumelor de la raft si a
celor Tmprumutate (conform fisei de
imprumut a utilizatorilor) cu Registrul
Inventar (metoda se utilizeazd de obicei
in bibliotecile care detin colectii mici);

confruntarea volumelor de la raft si a
celor Tmprumutate cu fisele din
catalogul  topografic/catalogul  de
gestiune (metoda se utilizeaza de obicei
in bibliotecile cu colectii mari si/sau

Regulament privind gestionarea colectiilor
de biblioteca, aprobat prin Ordinul
Ministrului  Culturii nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 5, pozitia 81

Disponibil:
https://www.legis.md/cautare/
getResults?doc_id=134445&|
ang=ro
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care dispun de catalog topografic/de
gestiune).

scanarea volumelor de la raft cu cititorul
de barcode, generarea listei si
confruntarea cu RI

4.10

Verificarea
colectiilor:
confruntarea datelor
verificarii

In procesul confruntarii se urmireste sa
corespundd numdarul de inventar,
autorul, titlul, locul si anul de editie,
pretul de pe documente cu cele din
Registrul Inventar (RI).

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 Registrul
Inventar  (rubrica JInsemndri  la
verificare”);

in situatiile cand se atestd anumite
necorespunderi, documentele in cauza
se verificd suplimentar pand la
clarificarea neclaritatii depistate;

in situatia cand nici dupa verificarea
suplimentard un document nu este gasit,
stampila/sigla nu se aplica, iar fisa
topograficd/fisa de gestiune se exclude,
urmand ca documentul respectiv sa fie
declarat lipsd la verificare si inclus in
borderoul documentelor propuse pentru
casare

Regulament privind gestionarea colectiilor
de Dbiblioteca, aprobat prin Ordinul
Ministrului  Culturii  nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 5, pozitia 82

https://www.legis.md/cautare/
getResults?doc 1d=134445&l|
ang=ro

411

Verificarea
colectiilor: etapa
stabilirii rezultatelor

Se numdra inregistririle bifate in
Registrul Inventar sau fisele stampilate:
aceste date, plus numarul documentelor
lipsa, trebuie sa coincidd cu numarul de
unititi materiale (U. m.) indicat in

Regulament privind gestionarea colectiilor
de Dbiblioteca, aprobat prin  Ordinul
Ministrului  Culturii  nr.  196/2022, din
03.10.2022, cap. 5, pozitia 83

https://www.leqgis.md/cautare/
getResults?doc id=134445&I
ang=ro
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Etapa stabilirii
rezultatelor

verificarii este
importanta  pentru

stabilirea volumului
final al colectiei

Registrul de
(RMC);

Miscare a Colectiei

se corecteaza eventualele erori in
completarea RMC (este gresit indicat
anul editiei, orasul, pretul etc.);

se elaboreaza procesul-verbal de
constatare a rezultatelor verificarii;

4.12

Prezentarea
rezultatelor
verificarii

fixarea rezultatelor verificarii in
Procesul-verbal de constatare, in care
se mentioneaza: componenta comisiei,
metodologia de verificare utilizata,
datele referitoare la colectie, lipsurile
identificate (daca sunt) se indica in
borderoul anexat la procesul verbal, se
indica propunerile comisiei privind
documentele  lipsd, recomandarile
privind imbunatatirea evidentei
colectiei;

procesul-verbal, semnat de catre toti
membrii comisiei, se prezinta spre
aprobare conducatorului bibliotecii sau
autoritatii/institutiet in a  carel
administrare se afla biblioteca;

dacd 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.

Regulament privind gestionarea colectiilor
de Dbiblioteca, aprobat prin Ordinul
Ministrului  Culturii  nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 5, pozitiile 84-85

https://www.legis.md/cautare/
getResults?doc 1d=134445&l|

ang=ro

4.13

Determinarea cauzelor de
casare/excludere a documentelor din

Regulament privind gestionarea colectiilor
de bibliotecd, aprobat prin Ordinul
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Casarea / iesirea
documentelor din
gestiunea bibliotecii

Aceste criterii nu se
aplica 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)

colectii,

din evidenta globald si

individuala;

gradul avansat de uzurd fizica
determinatd de circulatia intensa a
documentului, calitatea hartiei si
tiparului,  deteriorarea/perimarea
suportului informatic sau a softului,
conditii inadecvate de depozitare,
calamitdti cu caracter natural sau
tehnogen, distrugerea din neglijenta
etc.;

gradul avansat de uzurd morala
determinata de
perimarea/invechirea  continutului
(valoarea informationald, cultural-
stiintifica si utilitara a documentului
este de micd importanta sau complet
depasitd);

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 dupd transmiterea lui in
colectia de schimb/rezerva, el
devine pasibil de casare);

existenta exemplarelor superflue (in
mai multe exemplare sau care nu
sunt  folosite deloc) si a
documentelor care nu tin de profilul
bibliotecii

sustragerea prin efractie sau din
colectiile cu acces liber si de la
expozitii;

pierderea sau nerestituirea
documentelor de catre utilizatori;

Ministrului  Culturii  nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 6, pozitiile 87 90

https://www.leqis.md/cautare/
getResults?doc id=134445&l|
ang=ro
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= expirarea termenului de
pastrare/utilizare a documentelor:

= transferul definitiv catre o alta
institutie;

= casarea documentelor din colectiile
bibliotecii poate fi aplicatda prin
hotararea conducatorului bibliotecii
dupa o perioadd de minimum 1(un)
an de la momentul achizitionari;

= documentele care nu tin de profilul
bibliotecii si exemplarele superflue,
care nu sunt solicitate, se transferad
prin act intern de predare-primire in
fondul de schimb/rezerva si se
propun altor biblioteci/institutii.

4.14

Elaborarea
proceselor verbale
de casare: tipuri

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,

proces-verbal de casare insotit de actul
de recuperare a pagubelor — in cazul
documentelor constatate lipsda la
verificare,  nerestituite = de  catre
utilizatori, pierdute sau distruse din
neglijenta,

proces-verbal de casare intocmit in
baza actului emis de organele abilitate
sa constate/sa judece paguba produsa —
in cazul documentelor sustrase prin
efractie sau distruse din greseala;

proces-verbal de casare insotit de
actul/actele de predare-primire — fin
cazul documentelor

Regulament privind gestionarea colectiilor
de Dbibliotecad, aprobat prin Ordinul
Ministrului  Culturii  nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 6, pozitia 91
Anexa 14: Proces-verbal
documentelor

de casare a

https://www.leqgis.md/cautare/
getResults?doc 1d=134445&l|

ang=ro
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superflue/nesolicitate transmise cu titlu
gratuit altor institutii.

4.15 | Iesirea documentelor | In cazul documentelor nerestituite, | Regulament privind gestionarea colectiilor
din gestiunea pierdute sau distruse din neglijenta ori | de  bibliotecd, aprobat prin Ordinul | https://www.legis.md/cautare/
bibliotecii: gasite lipsda la verificare, recuperarea | Ministrului Culturii nr. 196/2022, din | getResults?doc id=134445&l|
recuperarea pagubelor se face prin urmatoarele | 03.10.2022, cap. 6, pozitia 92 ang=ro
pagubelor actiuni:
» fInlocuirea documentului cu unul
identic (acelasi autor, titlu, an editie,
ISBN) 1n stare fizica buna,
= inlocuirea documentului cu unul
similar  (autor, titlu, valoare,
continut/domeniu etc.) in stare fizica
buna;
= 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
constatarii pagubei si, dupd caz,
achitarea penalitatii prevazute in
Codul contraventional al Republicii
Moldova nr. 218/2008.
4.16 Constituirea si constituirea, prin ordinul | Regulament privind gestionarea colectiilor | https://www.legis.md/cautare/
actiunile comisiei de | conducatorului  bibliotecii sau al | de biblioteca, aprobat prin Ordinul | getResults?doc_id=134445&1|
casare autoritatii/institutiet  in  a  carei | Ministrului  Culturii nr. 196/2022, din | ang=ro

administrare se afla biblioteca, a
comisiei de casare, din care face parte si
bibliotecarul, care realizeaza:

examinarea documentelor pasibile de
casare, stabilirea motivelor concrete de
casare, intocmirea §i semnarea
procesului-verbal de casare la care se

03.10.2022, cap. 6, pozitiile 93-94
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anexeaza  borderoul documentelor

casate;

transmiterea procesul-verbal de casare
spre aprobare catre conducatorul
bibliotecii sau conducatorul
autoritatii/institutiei  in a  cdrei
administrare se afla biblioteca, pentru a
asigura valabilitatea casarii.

4.17

Casarea
documentelor din
registrele de
evidenta

In baza procesului-verbal aprobat se
opereaza casdrile 1n registrele de
evidentd, prin operatiile care urmeaza:

in RMC, Partea Il Casari — fiecare lot
de documente casate se inregistreaza pe
un rand aparte, indicand denumirea si
data actului de casare, valoarea,
cantitatea totala a documentelor din lot,
repartizarea pe tipuri, domenii, limbi si
motive ale casarii;

in Registrul inventar — se taie cu linii
diagonale rosii numdrul de inventar si
pretul fiecarui document casat, celelalte
elemente ramanand intacte (autor, titlu,
loc etc.), si se indicd numarul si data
actului de casare prin care documentul a
fost exclus din colectie;

in catalogul topografic/catalogul de
gestiune — se exclud fisele documentelor
casate.

Regulament privind gestionarea colectiilor
de bibliotecd, aprobat prin Ordinul
Ministrului  Culturii nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 6, pozitia 95

https://www.legis.md/cautare/
getResults?doc id=134445&l|
ang=ro

4.18

Excluderea fizica
din colectii a
documentelor casate

Realizarea excluderii din colectii a
documentelor casate pe motiv de uzura
fizicd/morald sau de expirare a
termenului de pastrare, dupa operarea
casdrilor in registrele de evidenta si in

Regulament privind gestionarea colectiilor
de biblioteca, aprobat prin Ordinul
Ministrului - Culturii  nr.  196/2022, din
03.10.2022, cap. 6, pozitiile 96, 97

https://www.leqgis.md/cautare/
getResults?doc id=134445&I
ang=ro
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cataloage, prin act de predare a
documentelor casate catre
intreprinderile de colectare a materiei
prime secundare, contra bon de
casa/chitanta.

Distrugerea sau transmiterea centrelor
de colectare a deseurilor electrice si
electronice a documentele audiovizuale
si electronice pe suporturi fizice.

Raportarea la veniturile bibliotecii (in
cazul bibliotecii cu statut de persoana
juridicd) a sumelor obtinute de la
comercializarea maculaturii  sau la
veniturile autoritdtii/institutiei in a carei
administrare se afla biblioteca (in cazul

bibliotecii fara statut de persoana
juridica).
4.19 Totalizarea Determinarea situatiei sintetice | Regulament privind gestionarea colectiilor | https://www.legis.md/cautare/

cantitativa si
valoricd a colectiei

(cantitativa si valoricd) a colectiilor
existente in bibliotecd si se prezintd in
Registrul de Miscare a Colectiilor,
Partea Il Recapitulare,  prin
urmatoarele operatii: se trece totalul
documentelor existente in biblioteca la
sfarsitul anului calendaristic, dupa
inregistrarea achizitiilor si a casdrilor
din anul curent

Transmiterea pentru evidentd contabila
subdiviziunii responsabile de evidenta
financiard a activitatii bibliotecii a unui
exemplar din documentele care atestd
primirea si iesirea documentelor in/din
gestiunea bibliotecii (facturi, chitante,
procese-verbale, acte, borderouri etc.)
sunt

de Dbibliotecd, aprobat prin Ordinul
Ministrului  Culturii  nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 6, pozitiile 98-100

getResults?doc 1d=134445&l|
ang=ro
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4.20

Pastrarea
documentelor de
gestiune a
documentelor

Organizarea registrelor de evidentd a
colectiilor de biblioteca:

se numeroteaza de la prima pagina
pana la ultima;

se leaga prin perforarea a doua
gauri, prin care se trece un siret care
se 1nnoadda pe ultima pagind a
registrului;

se parafeaza prin lipirea siretului de
ultima foaie cu ajutorul unei bucati
de hartie

se certifica prin inscrierea numarului
de pagini sub parafa si se confirma
prin semnaturd si stampild de catre
conducatorul bibliotecii si
reprezentantul subdiviziunii
responsabile de evidenta financiara
a activitatii bibliotecii

fiecarui registru de evidentd 1 se
atribuie un numar (cu cifre romane)
si se inregistreaza intr-un registru-
opis organizat pe compartimente n
dependenta de categoriile
documentelor.

Pastrarea permanenta (pand la lichidarea
bibliotecii) a registrelor de evidenta
globala (sumara) - RMC sia registrelor

de

evidentd individuala (RI) a

colectiilor.

Regulament privind gestionarea colectiilor
de bibliotecd, aprobat prin Ordinul
Ministrului  Culturii nr. 196/2022, din
03.10.2022, cap. 6, pozitiile 101-102

https://www.leqis.md/cautare/

getResults?doc id=134445&l|

ang=ro
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CICLUL 5: COMUNICAREA RESURSELOR INFORMATIONALE. SERVICII DE BIBLIOTECA

Nr Proces Continutul procesului (operatii Suport documentar, practic Note
dir concrete)
5.1. Inregistrarea Realizarea interviului cu utilizatorul Regulament privind serviciile prestate de https://www.legis.md/cautare/
utilizatorilor bibliotecile publice, aprobat prin Hotararea | getResults?doc_id=120175&l|

Completarea fisei de 1inscriere a | Nr. HG24/2020 din 22.01.2020, capitolul I, | ang=ro
utilizatorului la biblioteca pozitia 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9; capitolul III, pozitia
Inregistrarea  datelor personale ale | 30
utilizatorului in baza de date
Perfectarea permisului de acces la
biblioteca a utilizatorului Anexanr. 3
Precizarea datelor utilizatorului la RegUIamentUI priVind serviciile pl’eState
inregistrat anterior de bibliotecile publice, aprobat prin
Noti:Inscrierea utilizatorului/copil pana | Hotararea Nr. HG24/2020 din 22.01.2020
la 16 ani al bibliotecii publice se
efectueaza prin completarea de catre un
parinte sau a unui tutore, in calitate de
garant, a fisei-contract de inscriere a
utilizatorului, ~ conform  modelului
prezentat in anexa nr. 3.

5.2. Consultare pe loc si | Acces la cataloagele bibliotecii Legea cu privire la biblioteci: Nr. 160 din | https://www.legis.md/cautare/

imprumut in incinta
bibliotecii

Asistentd utilizatorului privind
depistarea documentelor la raft (acces
liber la raft)

Cautarea documentului solicitat la raft

Eliberarea documentului utilizatorului

Rezervarea documentelor de biblioteca
care nu sunt disponibile la momentul
solicitarii

Nota: Consultarea documentelor in
incinta bibliotecii este luatd la evidenta
ca imprumut.

20.07.2017, Capitolul VI., art. 34, pozitia 35,
art. 38, 39

Regulament privind serviciile prestate de
bibliotecile publice, aprobat prin Hotararea

Nr. HG24/2020 din 22.01.2020, capitolul
I11, pozitia 30, anexa nr. 1, punct 8§, 9.

Regulament-cadru de organizare si
functionare a bibliotecilor publice, aprobat
prin Ordinul nr. 186 din 26.02. 2019 al

getResults?doc id=139802&l
ang=ro#

https://www.leqgis.md/cautare/
getResults?doc id=120175&l
ang=ro

https://mecc.gov.md/sites/def
ault/files/rof aprobat.pdf
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ministrului Educatiei, Culturii si Cercetarii,
capitolul II, pozitia 8

Regulament privind gestionarea colectiilor
de

bibliotecd, aprobat prin ordinul Ministerului
Culturii Nr. 196 din 03.10.2022, capitolul I,
pozitia 2; capitolul IV, pozitia 72, 73

SM ISO 2789:2015. Informare si
documentare. Statistici internationale de
bibliotecd, pozitiile 2.2.14; 2.2.19. 2.2.31

https://www.legis.md/cautare/
getResults?doc 1d=134445&l|
ang=ro

5.3. Imprumutul la Primirea buletinului de cerere a Legea cu privire la biblioteci: Nr. 160 din | https://www.legis.md/cautare/
domiciliu al documentului 20.07.2017, Capitolul VI., art. 34, pozitia 5, | getResults?doc_1d=139802&l
documentelor Verificarea corectitudinii completarii art. 38, 39 ang=ro#
tiparite buletinului de cerere
Identificarea documentului in catalogul | Regulament privind serviciile prestate de
electronic bibliotecile publice, aprobat prin Hotararea | https://www.legis.md/cautare/
Cautarea documentului solicitat la raft Nr. HG24/2020 din 22.01.2020, capitolul getResults?doc_1d=120175&l
Informarea utilizatorului asupra 11, pozitia 30, anexa nr. 1, punct 7 ang=ro
termenului de restituire si a starii fizice
a documentului imprumutat
Imprumutul documentului utilizatorului | SM~ ISO  2789:2015.  Informare  si
in baza permisului de intrare documentare. Statistici internationale de
biblioteca, pozitia 2.2.19.
5.4. Imprumutul Primirea  cererii  de  Tmprumut | Legea cu privire la biblioteci: Nr. 160 din 20- | https://www.legis.md/cautare/

interbibliotecar
national si
international (cu
statut de beneficiar)

interbibliotecar de la solicitant

Verificarea corectitudinii elementelor
bibliografi ce si identificarea localizarii
documentului

Transmiterea cererii  de imprumut
bibliotecii care detine documentul
solicitat

Receptionarea documentului solicitat

07-2017, capitolul V., art. 35.

Regulament privind sistemul national de
imprumut interbibliotecar din Republica
Moldova

getResults?doc 1d=139802&l
ang=ro#

https://mecc.gov.md/sites/def
ault/files/requlament sistem
imprumut interbibliotecar ap

robat_mc.pdf
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Avizarea bibliotecii furnizoare asupra
primirii documentului (copiei
electronice)

Informarea solicitantului de imprumut
interbibliotecar privind receptionarea
documentului

Imprumutul documentului utilizatorului
spre consultare in sala de lectura /

Transmiterea  copiilor  electronice
utilizatorului prin posta electronica in
corespundere cu

Returnarea  documentului  (original)
imprumutat bibliotecii furnizoare

SM  ISO 2789:2015.
documentare. Statistici

bibliotecd, pozitia 2.2.14

Informare  si
internationale de

Lege privind dreptul de autor si drepturile
conexe, nr. 230 din 28.07.2022, art. 56, punct
2, litera a)

5.5. Imprumutul Primirea comenzilor de imprumut | Legea cu privire la biblioteci: Nr. 160 din 20- | https://www.legis.md/cautare/
interbibliotecar | interbibliotecar de la biblioteci din tara si | 07-2017, capitolul V., art. 35. getResults?doc_id=139802&l|
national si de peste hotare ang=ro#
international (cu | Consultarea cataloagelor  bibliotecii
statut de furnizor) | privind existenta documentelor 1in | Regulament privind sistemul national de | https://mecc.gov.md/sites/def
colectiile bibliotecii si disponibilitatea | imprumut interbibliotecar din Republica | ault/files/regulament_sistem
lor Moldova imprumut_interbibliotecar_ap
Eliberarea directai a documentelor robat_mc.pdf
bibliotecii solicitante / expedierea prin
posta a documentelor Dbibliotecii | SM  ISO  2789:2015.  Informare  si
solicitante documentare. Statistici internationale de
Digitizarea articolelor din seriale si | bibliotecd, pozitia 2.2.14
transmiterea lor prin posta electronica
z\?iléc:rzgl If)?kl):(l:gtzsz furnizoare asupra Lege privind dreptul de autor si drepturile
o conexe, nr. 230 din 28.07.2022, art. 56, punct
transmiterii documentelor 2. litera a)
Receptionarea documentelor de la|
biblioteci
5.6. Primirea Confruntarea datelor din fisa cartii cu Regulament cadru de organizare si | https://mecc.gov.md/sites/def

documentelor

documentul primit

functionare a bibliotecilor publice, aprobat

ault/files/rof aprobat.pdf
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imprumutate la

prin Ordinul nr. 186 din 26.02. 2019 al

domiciliu ministrului Educatiei, Culturii si Cercetarii,
Verificarea integritatii documentelor capitolul 11, pozitia 8, punct 11
Intercalarea fiselor in buzundrasele
documentelor
Ordonarea si asezarea documentelor
primite de la utilizator la locul de
depozitare corespunzator
5.7. Avizarea Verificarea indicatorilor documentelor | Regulament privind serviciile prestate de https://www.legis.md/cautare/
utilizatorilor imprumutate si depistarea utilizatorilor | bibliotecile publice, aprobat prin Hotdrarea | getResults?doc_id=120175&I
restantieri restantieri Nr. HG24/2020 din 22.01.2020, capitolul ang=ro
Instiintarea prin telefon a restantierilor | III, pozitia 30
privind necesitatea restituirii/prelungirii
documentelor imprumutate
Scrierea si transmiterea prin posta a
avizului privind restituirea/prelungirea
documentelor
5.8. Recuperarea Determinarea  valorii  documentelor . ) . https://www.legis.md/cautare/
documentelor | pierdute Regulament privind gestionarea colectiilor | qeiRoqults?doc_id=1344458&
pierdute R - - Sregist de_b}bhotecg, aprob_z_lt prin ordlpul ano=ro
ecepiionarea 1 INFEZISTarea | ninisterului Culturii Nr. 196 din
documentelor primite de la utilizatori in | 3 14 2075 capitolul V1, pozititiile 91, 92
schimbul celor pierdute intr-un registru T
special - - ——f Anexa nr. 3 la Regulamentul privind
Transmiterea QOcqmentelor mn 's'erv1c1ul gestionarea colectiilor de biblioteca, aprobat
Completarea si Evidena Colectiilor prin ordinul Ministerului Culturii Nr. 196 din
03.10.2022
Anexa nr. 6 la Regulamentul privind
gestionarea colectiilor de biblioteca, aprobat
prin ordinul Ministerului Culturii Nr. 196 din
03.10.2022
5.9. Vizarea fisei de | Verificarea situatiei imprumuturilor de | Legea cu privire la biblioteci: Nr. 160 din 20-

lichidare a

documente ale utilizatorului

07-2017, capitolul V1., art. 38, 39
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imprumuturilor
utilizatorului la
plecarea din
institutie/localitate

Vizarea fisei de lichidare a
imprumuturilor

https://www.leqis.md/cautare/
getResults?doc id=139802&l

ang=ro#

5.10

Lista serviciilor de
baza oferite gratuit
de biblioteca

Turul sau prezentarea bibliotecii
pentru public si/sau utilizatori
Orientarea si indrumarea in spatiile
bibliotecii

Oferirea materialelor promotionale
ale bibliotecii

Accesul, 1n incinta bibliotecii si/sau
de la distantd, la instrumentele de

informare despre resursele
informationale s serviciile
bibliotecii, inclusiv la catalogul

traditional sau cel -electronic al
bibliotecii

Accesul, in cadrul bibliotecii, la
resursele informationale ale acesteia
pe diferite suporturi (colectii de
documente de biblioteca, baze de
date, obiecte)

Accesul la echipamentul bibliotecii
(calculatoare, tablete, printere etc.)
Imprumutul  la  domiciliu  al
documentelor tiparite

Regulament cadru de organizare si
functionare a bibliotecilor publice, aprobat
prin Ordinul nr. 186 din 26.02. 2019 al
ministrului Educatiei, Culturii si Cercetarii,
capitolul II, pozitia 8, punct 4

Regulament privind serviciile prestate de
bibliotecile publice, aprobat prin Hotdrarea
Nr. HG24/2020 din 22.01.2020, capitolul 11,
anexanr. 1

SM  ISO  2789:2015. Informare  si
documentare. Statistici internationale de
biblioteca

https://mecc.gov.md/sites/def
ault/files/rof aprobat.pdf

https://www.leqgis.md/cautare/
getResults?doc 1d=120175&l
ang=ro

Lista serviciilor de biblioteca
de baza acordate gratis este
prevazutda in anexa nr. 1.
Serviciile din anexa urmeaza a
fi intelese 1n sensul utilizat in
standardul SM 1SO 2789:2015
Statistici Internationale de
biblioteca
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Consultarea pe loc a documentelor
Imprumutul si utilizarea
documentelor in incinta bibliotecii
Deservirea  la  domiciliu  a
persoanelor cu dizabilitati
locomotorii

Imprumutul interbibliotecar national
(cu  exceptia  costurilor de
reproducere si expediere prin posta)
Accesul la colectiile electronice ale
bibliotecii, n sediu si de la distanta
Rezervarea ~ documentelor  de
biblioteca care nu sunt disponibile la
momentul solicitarii

Rezervarea echipamentelor
bibliotecii  (calculatoare, tablete,
printere etc.)

Prelungirea, prin telefon, e-mail si
alte mijloace de comunicare, a
termenului  de imprumut pentru
documentele de biblioteca

Servicii de referinte

Elaborarea bibliografiilor in limitele
documentelor din colectiile
bibliotecii

Elaborarea buletinelor de achizitii de
documente ale bibliotecii

Instruirea utilizatorilor  privind
cultura informatiei

Instruirea nonformala a utilizatorilor
in vederea alfabetizarii digitale a
acestora

Organizarea de  expozitii ale
colectiilor proprii ale bibliotecii
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Organizarea programelor si a
activitatilor cu caracter literar,
cultural, educativ, social, academic,
de recreere (intalniri cu personalitati
din diverse domenii, lansdri si
prezentari de carte, discutii literare,
zile de informare, ore a povestilor,
mese rotunde etc.)

Oferirea spatiului pentru
comunicarea nonformald (discutii,
dezbateri), studiu individual, precum
grup, clubul temei pentru acasa)
Oferirea spatiului pentru expozitii,
evenimente  sau  activitati  de
importanta sociald sau comunitara, in
limitele  capacitatilor  tehnico-
materiale

Oferirea, prin intermediul blogului
bibliotecii, a informatiilor despre
resursele informationale, serviciile si
facilitatile oferite

Oferirea accesului la Internet prin
intermediul echipamentului
bibliotecii

Oferirea accesului la Internet de la
dispozitivele  utilizatorului  prin
reteaua Wi-Fi a bibliotecii

Oferirea accesului si consultarea
bazelor de date create sau
achizitionate de biblioteca

Instruirea utilizatorilor cu ajutorul
mijloacelor electronice

Organizarea expozitiilor virtuale
Organizarea evenimentelor virtuale
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I1. Alte servicii de biblioteca gratuite

Servicii de referinte electronice
Difuzarea selectiva a informatiei
Instruire nonformald 1n diverse
domenii (limbi straine, stil de viata
sdndtos, cunoastere  personala,
dezvoltare economica,
antreprenoriat, educatie financiara,
agriculturd, educatie mediaticd) sau
privind dezvoltarea altor abilitati
personale si/sau profesionale, in
limitele parteneriatelor incheiate
4.Imprumutul electronic (imprumut
de carti electronice cu suport de
citire, Imprumut de carti electronice
cu transmiterea catre utilizator doar a
continutului, fara suport de citire)
Furnizarea electronica de documente
cu acces indirect

Consultarea repozitoriului
institutional

Servicii pentru dispozitive mobile
Servicii de utilitate interactiva,
inclusiv servicii pe retele sociale,
bloguri, wiki etc.

Servicii  de  asistentd  pentru
autoarhivarea  documentelor  in
arhivele electronice deschise (self-
archiving)
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CICLUL 6: INFORMARE BIBLIOGRAFICA SI DOCUMENTARA

Nr Proces Continutul procesului Suport documentar Note
d/r (operatii de baza)
6.1. | Elaborarea lucrarilor | Determinarea tematicii lucrarii Regulament-cadru de organizare si | http://www.bnrm.md/files/acce
bibliografice Stabilirea surselor de informare functionare a bibliotecilor publice, pozitia sDedicat/Regulament-
Selectarea resurselor informationale 6, aprobat prin Ordinul nr. 186 din 26.02. | cadru%?20de%20organizare%o2
Structurarea lucrarii (in computer) 2019 al ministrului Educatiei, Culturii si 0%C8%99i%20func%C8%9Bi
Stabilirea si  elaborarea  indexurilor | Cercetarii onare%20a%20bibliotecii%20
auxiliari publice%20(ordin%20nr.%201
Vferificarea si redactarea lucrarii 86%20din%2026.02.2019).pdf
Anexa nr. 1, pozitia 17, Regulamentul
privind serviciile prestate de bibliotecile | https://www.legis.md/cautare/
publice, aprobat prin hotararea nr. 24 din | getResults?doc_id=120175&la
22.01.2020 a Guvernului Republicii ng=ro
Moldova
6.2 Elaborarea si Stabilirea si respectarea periodicitatii | Anexa nr. 1, pozitia 18, Regulamentul | https://www.legis.md/cautare/

diseminarea
buletinelor de noi
achizitii

buletinului

Elaborarea si structurarea descrierilor
bibliografice pentru buletin

Redactarea buletinului

privind serviciile prestate de bibliotecile
publice, aprobat prin hotararea nr. 24 din
22.01.2020 a Guvernului Republicii
Moldova

SM 356:2023 ,,Informare si Documentare.
Inregistrarea  bibliografici. Descrierea
bibliografica. Cerinte si reguli de
aplicare”

getResults?doc id=120175&Ia
ng=ro

In functie de necesitatile si
interesul comunitatii servite,
volumul de achizitii

Chitoroaga, Valentina, Renata
Cozonac. Metodologia de
aplicare a normelor SM
356:2023 ,,Informare si
Documentare. Inregistrarea
bibliografica. Descrierea
bibliografica. Cerinte si reguli
de aplicare. Chisindu, 2024.

Efectuarea redactarii
bibliografice si literare
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Difuzarea buletinului

Prin diverse modalitati: e-mail,
retele de socializare etc.

6.3 Organizarea si Stabilirea tematicii, locului si timpului de |  Anexa nr. 1, pozitia 22, Regulamentul https://www.legis.md/cautare/
desfasurarea zilelor | desfasurare a actiunii de informare privind serviciile prestate de bibliotecile | getResults?doc_id=120175&Ia
de informare pentru | Determinarea categoriei de specialisti, a | publice, aprobat prin hotararea nr. 24 din ng=ro
grupuri concrete de | grupului tinta 22.01.2020 a Guvernului Republicii )

utilizatori Elaborarea programului Moldova In functie de necesitatile si
interesul comunitatii servite,
Intocmirea  anuntului  si  avizarea categorii de utilizatori
specialistilor, persoanelor interesate
Pregatirea materialelor-suport pentru
asigurarea continutului activitatii
Desfasurarea propriu-zisa a zilei de
informare
Evaluarea activitatii
6.4 | Difuzarea selectivaa | Stabilirea abonatilor si temelor de Anexa nr. 1, pozitia 2, compartimentul II, | https://www.legis.md/cautare/
informatiei cercetare Regulamentul privind serviciile prestate | getResults?doc _id=120175&la
Identificarea si consultarea surselor de | de bibliotecile publice, aprobat prin NQ=ro
informare la tema solicitata hotararea nr. 24 din 22.01.2020 a
Selectarea informatiei relevante temei Guvernului Republicii Moldova in functie de necesitatile si
Intocmirea listelor bibliografice si interesul comunitatii servite,
transmiterea lor abonatilor categorii de utilizatori
Evaluarea DSI (format on-line sau prin
analiza fiselor traditionale de evaluare)
6.5 Organizarea Stabilirea tematicii, locului si perioadei Anexa nr. 1, pozitia 21, Regulamentul | https://www.legis.md/cautare/

expozitiilor

de desfasurare a expozitiei; alegerea
titlului

Determinarea limitelor cronologice si
lingvistice, tipurilor si genurilor de
documente

Consultarea colectiilor, cataloagelor si
bazelor de date bibliografice

privind serviciile prestate de bibliotecile
publice, aprobat prin hotdrarea nr. 24 din
22.01.2020 a Guvernului Republicii
Moldova

getResults?doc id=120175&Ia
ng=ro

Expozitiile pot fi categorisite
dupa tipuri: permanente (ca
titlu/generic), temporare,
itinerante; dupa continut:
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Selectarea si pregatirea documentelor
pentru expunere

Amenajarea si redarea aspectului estetic al
expozitiei

Amenajarea si redarea aspectului estetic al
expozitiei

universale, retrospective,
tematice, aniversare etc.

6.6 Organizarea Selectarea documentelor in functie de | Anexa nr. 1, pozitia 31, Regulamentul | https://www.legis.md/cautare/
expozitiilor virtuale | tema, tipul expozitiei privind serviciile prestate de bibliotecile | getResults?doc_id=120175&Ia
Scanarea copertei si a cuprinsului | publice, aprobat prin hotdrarea nr. 24 din ng=ro
documentelor pentru expunerea on-line | 22.01.2020 a Guvernului  Republicii
Redactarea datelor dupa scanare Moldova
Intocmirea descrierilor bibliografice a
documentelor; evidentierea unor
elemente sau fragmente din texte
Plasarea  documentelor pe  site-ul
bibliotecii, blog, retele sociale
6.7 Realizarea Primirea si concretizarea cererii de Anexa nr. 1, pozitia 16, partea a Il-a, | https://www.legis.md/cautare/
referintelor informare pozitia 1, Regulamentul privind serviciile | getResults?doc_id=120175&Ia
bibliografice si Identificarea, analiza si selectarea surselor | prestate de bibliotecile publice, aprobat ng=ro
factografice de informare adecvate prin hotararea nr. 24 din 22.01.2020 a
Cautarea, evaluarea si  selectarea | Guvernului Republicii Moldova
informatiei pertinente
Intocmirea si prezentarea referintei | SM 356:2023 , Informare si Documentare. | Chitoroaga, Valentina, Renata
utilizatorului Inregistrarea  bibliografici. Descrierea Cozonac. Metodologia de
bibliografica. Cerinte si reguli de aplicare a normelor SM
aplicare” 356:2023 ,,Informare si
Documentare. inregistrarea
bibliografica. Descrierea
bibliografica. Cerinte si reguli
de aplicare. Chisindu, 2024.
6.8 Dezvoltarea Identificarea si evaluarea necesitatilor de | Regulament-cadru de organizare si | http://www.bnrm.md/files/acce

competentelor de

formare a utilizatorilor

functionare a bibliotecilor publice, pozitia

sDedicat/Requlament-
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cultura informatiei
utilizatorilor/membril
or comunitatii

Elaborarea conceptelor serviciilor de
dezvoltare a competentelor de cultura
informatiei

Servicii de dezvoltare a competentelor
privind accesul operativ si relevant la
resursele informationale

Servicii de dezvoltare a competentelor
privind evaluarea resurselor informationale
traditionale si electronice

7, alineat 4), aprobat prin Ordinul nr. 186
din 26.02. 2019 al ministrului Educatiei,
Culturii si Cercetarii

Anexa nr. 1, pozitia 19, Regulamentul
privind serviciile prestate de bibliotecile

cadru%20de%20organizare%?
0%C8%99i%20func%C8%9Bi
onare%20a%20bibliotecii%?20
publice%20(ordin%20nr.%201
86%20din%2026.02.2019).pdf

https://www.legis.md/cautare/
getResults?doc 1d=120175&la

Servicii de dezvoltare a competentelor publice, aprobat prin hotararea nr. 24 din ng=ro
privind utilizarea etici si corecti a|22.01.2020 a Guvernului Republicii
resurselor informationale Moldova
CICLUL 7: INFORMATIZAREA ACTIVITATILOR DE BIBLIOTECA
Nr Proces Continutul procesului (operatii Suport documentar, practic Note
d/r concrete)
7.1 Intretinerea echipamentului tehnic Lege Nr. 1069 din 22-06-2000 cu privire
Administrarea la informatica, Capitolul I ; Dispozitii https://www.legis.md/cautare/q
resurselor tehnice si . — . generale. etResults?doc 1d=129080&Ian
informationale As1gqrarea functiondrii optime a g=ro
refelei locale de computere _| LLege Nr. 160 din 20-07-2017 cu privire
As1gurarea accesu!ul Internet  si | |5 biblioteci, Art. 5 (1) pct.b
gestionarea accesului la bazele de date
pentru  care  biblioteca  detine
abonament sau licenta
Administrarea programului
specializat de biblioteca
Crearea aplicatiilor speciale pentru
informatizarea anumitor procese de
biblioteca
7.2 Proiectarea si Contractarea si achitarea anuala a Host.md ofera servicii

intretinerea paginii

serviciilor de web hosting

complete de gazduire web
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web/blog si retelelor
sociale ale bibliotecii

Proiectarea, design-ul site-ului

Intretinerea tehnica a site-ului

Introducerea si actualizarea
informatiei pe site (text, imagini,
video)

Modificari/actualizari sau adaugiri la
site

https://host.md/

In dependent de platforma de
comunicare institutionald
specifica sau combinarea

acestora, continutul procesului

variaza usor sau volumul de
munca creste.

Asigurarea prezentei bibliotecii 1n
retele sociale si blogging

Regulament cadru de organizare si
functionare a bibliotecilor publice,
Capitolul 11, pct. 17

7.3 Tehnoredactarea Tehnoredactarea lucrarilor
computerizata si Realizarea design-ului lucrarilor
design-ul lucrarilor
bibliotecii
7.4 | Crearea si intretinerea | Elaborarea  politici  institutionale | Regulament-cadru de organizare si | http://www.bnrm.md/files/acce

repozitoriului national
sau tematic

privind accesul deschis

Inregistrarea  politicii  institutionale
privind Accesul Deschis in registrul
ROAR- MAP (Registry of Open Access

Repositories  Mandatory  Archiving
Policies)
Elaborarea  Regulamentului de

organizare  si
repozitoriului

functionare  a

Instalarea si testarea softului specializat
pentru crearea repozitoriului

Digitizarea publicatiilor selectate pentru
repozitoriu

Arhivarea publicatiillor de catre

personalul bibliotecii

functionare a bibliotecilor publice, pozitia
6, aprobat prin Ordinul nr. 186 din 26.02.
2019 al ministrului Educatiei, Culturii si
Cercetarii, capitolul 2, punct 7

sDedicat/Regulament-
cadru%20de%20organizare%?2
0%C8%99i%20func%C8%9Bi
onare%20a%20bibliotecii%20
publice%20(ordin%20nr.%201
86%20din%2026.02.2019).pdf

Procesul este realizat in functie
de specificul bibliotecii
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Inregistrarea repozitoriului institutional
in Registrul Arhivelor cu Acces Deschis
(ROAR, Registry of Open Access
Repositories

CICLUL 8: METODOLOGIE SI CERCETARE

Nr Proces Continutul procesului (operatii Suport documentar, practic Note
d/r concrete)
8.1 Monitorizarea activitatii bibliotecilor | Regulamentul privind | https://www.legis.md/cautare/q
Sustinerea din retea oferind asistenta | activitatea metodologica in cadrul | etResults?doc id=132844&Ian
metodologica a metodologica in domenii concrete la | Sistemului g=ro#
activitatilor solicitare national de biblioteci, cap. 2, punct 3; cap.
bibliotecilor Interviu cu solicitantul solutionarii unei | 3, punct 13, lit. b) ; cap. V, punct 23-24 ; Proces realizat de citre
probleme tehnologice 26, litera ¢) ; punct 27, lit. i-j bibliotecile centre
Recomandarea publicatiilor referitoare biblioteconomice
la problema data Regulamentul-cadru de organizare si
Acordarea C()nsulta"[ii]()r metodice in func‘gionare a bibliotecilor publice, cap. 2,
problema respectivd direct sau prin | art. 15, punct 1
telefon, e-mail
Urmarirea implementarii
recomandarilor si evaluarea impactului
asistentei metodologice oferite
Coordonarea activitdtii cu centrele
biblioteconomice nationale s
teritoriale
8.2 Vizita de asistenta Programarea vizitei la biblioteca Proces realizat de cétre

metodologica

tinand cont de disponibilitatea
personalului si de specificul problemei
identificate

bibliotecile centre
biblioteconomice
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Efectuarea unei analize amanuntite a
nivelului de organizare si functionare
a bibliotecii, cu accent pe domeniul
care necesita asistentd metodologica

Discutii cu personalul bibliotecii
pentru a identifica cauzele problemei
si a stabili factorii care o pot influenta

Prezentarea concluziilor, analizei si
formularea de recomandari concrete si
personalizate pentru Tmbunatatirea
functionarii bibliotecii in domeniul
respectiv

Urmarirea implementarii
recomandarilor si evaluarea impactului
asistentei metodologice oferite.

8.3

Elaborarea
documentelor de
reglementare
(regulamente,
instructiuni, fise post
etc.)

Documentarea prealabila, cautarea
celor mai noi documente existente in
domeniu, cercetarea  standardelor
profesionale

Elaborarea conceptului documentului,
definirea domeniului de aplicare

Intocmirea textului si prezentarea
variantei initiale pentru discutii

Redactarea materialului, imbunatatiri
si completari pe baza discutiilor

Revizuirea periodicd a documentelor
de reglementare : monitorizarea
aplicdrii documentelor pentru a evalua
eficienta lor; actualizarea periodicd a
documentelor pentru a reflecta
schimbarile legislative, tehnologice sau
nevoile utilizatorilor etc.

Regulamentul privind
activitatea metodologicd 1n  cadrul
Sistemului

national de biblioteci, cap. 2, punct 11, lit.
a; cap. 5, punct 26, punct 1, lit. a; punct 2,
lit. a.

https://www.legis.md/cautare/get
Results?doc id=132844&lang=ro
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8.4 | Elaborarea lucrarilor | Documentarea, stabilirea scopului si . . https://www.legis.md/cautare/qg
metodologice privind | destinatiei, conceptualizarea structurii ReQUIamentUIAp”VInd activitatea etResults?doc_id=132844&lan
activitatea bibliotecara | si continutului metgdologlca In¢ adrgl .S1stemulu1. g=ro

Intocmirea textului si prezentarea Nafional de Biblioteci din Re?pubhca Proces realizat de cétre
primei variantei a lucrarii pentru Moldova, cap. V, punct 29, lit. h. bibliotecile centre
discutii biblioteconomice
Revizuirea materialului, imbunatatiri
si completari pe baza discutiilor,
pregatirea variantei finale pentru
editare si publicare.

8.5 Elaborarea Documentarea, determinarea scopului, | Regulamentul privind activitatea https://www.legis.md/cautare/q

documentelor destinatiei documentului metodologica in cadrul Sistemului etResults?doc_id=132844&lan
tehnologice Conceptualizarea lucrarii, definirea National de Biblioteci din Republica g=ro

termenilor, elaborarea unei variante | Moldova, cap. 111, punct 13, lit. a; § §
initiale a documentului Aceastda  structura este o
Intocmirea  textului,  schemelor, reprezentare generala a
graficilor, tabelelor, si alte elemente Procesulu1.§1 poate fi adaptata
vizuale care sd faciliteze intelegerea n func‘,ue‘ 'de ‘spec1ﬁ(.:ul
informatiei tehnologice, prezentarea documentului si al bibliotecii
pentru discutii a variantel initiale
Revizuirea materialului, imbunatatiri si
completari pe baza  discutiilor,
pregatirea variantei finale pentru
editare si publicare.

8.6 | Schimb de experientd | Initierea si organizarea de conferinte, | Regulamentul privind https://www.legis.md/cautare/q

si bune practici simpozioane, seminare si  alte | activitatea metodologica in cadrul etResults?doc_id=132844&lan

evenimente profesionale pentru a | Sistemului g=ro
facilita schimbul de experienta si bune | national de biblioteci, cap. Ill, punct 14,
practici intre bibliotecari. lit. d.; cap. IV, punct 23, lit. d.

8.7 | Pregatirea unui atelier, | Planificarea si organizarea unei sesiuni https://www.legis.md/cautare/q

training, consultatie

de instruire sau consultanta

Cercetarea temei si eclaborarea unei
liste de surse relevante

Regulamentul privind
activitatea metodologica in cadrul
Sistemului

etResults?doc id=132844&lan
g=ro
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Selectarea si studierea resurselor,
extragerea i sintetizarea informatiei

Elaborarea continutului textual si
crearea  prezentdrii in  format
PowerPoint

Sustinerea prelegerii sau consultatiei
primare

Sustinerea prelegerii sau consultatiei
repetate cu actualizarea continutului si
adaptarea la grupul tintd

Evaluarea si analiza impactului
formabililor, ajustand strategiile de
predare si continutul In functie de
rezultate

national de biblioteci, cap. V, art. 26,
punct. 1, lit. j; punct 2, lit. h;

8.8

Formarea profesionala
continud

Identificarea necesitatilor de formare
profesionald continud a bibliotecarilor
prin studii anuale si prin alte modalitéti
de colectare

Determinarea subiectelor instruirii i
identificarea formatorilor

Elaborarea si asigurarea accesului la
ofertele educationale
lunare/trimestriale/anuale

Furnizarea programelor de formare
profesionald continud prin colaborare
si parteneriate (cursuri, trening-uri,
ateliere, stagii etc.)

Promovarea s sprijinirea
institutionalizarii educatiei continuei
informale a bibliotecarilor prin lecturi
profesionale, etc.

Evaluarea si analiza impactului
activitatilor educationale si
competentelor obtinute de citre

Regulamentul privind
activitatea metodologica in cadrul
Sistemului

national de biblioteci, cap. Ill, art. 15, lit.

b-h; cap. V, punct 26, lit. i-j; punct 29,
lit. e

https://www.legis.md/cautare/q

etResults?doc id=132844&Ian
g=ro
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formabili (chestionare,
observatii, dovezi solicitate etc.)

teste,

Promovarea s stimularea
invatadmantului profesional
biblioteconomic, a educatiei formale a
bibliotecarilor

Crearea unui mediu benefic si
stimulativ de comunicare, informare si
invatare profesionala

8.9 | Organizarea practicii si | Organizarea practicii studentilor din | Lupu, Viorica. Organizarea activitatii http://moldlis.bnrm.md/bitstrea
a stagiilor institutiile superioare de invatamant bibliotecii ca sistem tehnologic. m/handle/123456789/1302/ma
Asigurarea_stagiilor_personalului de Chisinau, 2016, p. 86. n_vlupu_FINAL CORR%20
biblioteca care are o pregatire alta decat %281%29&)'?;3\/3 ee ((leJenceZI&ls
biblioteconomia si/sau stiinta ATOWRE=Y
informarii
Evaluarea practicii studentilor
8.10 Cercetarea de Stabilirea temei de cercetare Regulamentul privind evaluarea | http://www.bnrm.md/files/acce
biblioteca bibliotecii publice, art. 9, domeniul de | sDedicat/Regulamentul%20pri

Documentarea prealabild, cautarea

celor mai noi resurse

Argumentarea actualitatii cercetarii si
formularea scopului, obiectivelor si
ipotezei cercetarii

Pregétirea cadrului teoretic al cercetarii

Alegerea metodelor, tehnicilor de
cercetare, procedeelor de analiza si
sinteza

Desfasurarea propriu-zisa a cercetarii

Analiza s1  sinteza  informatiei,
interpretarea rezultatelor
Elaborarea raportului, proiectelor,

documentelor de reglementare,

evaluare D

Regulamentul privind activitatea
metodologica 1n cadrul  Sistemului
National de Biblioteci din Republica
Moldova cap. 5, art. 26, lit. g); art. 27, lit.
h; art. 29, lit.

vind%20evaluarea%?20bibliote
cilor%20publice.pdf

https://www.legis.md/cautare/q
etResults?doc id=132844&lan

g=ro

Bibliotecile publice efectueaza
studii si cercetari de profil
local, dar si alte cercetdri in
interesul comunitatii
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http://moldlis.bnrm.md/bitstream/handle/123456789/1302/man_vlupu_FINAL_CORR%20%281%29.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulamentul%20privind%20evaluarea%20bibliotecilor%20publice.pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulamentul%20privind%20evaluarea%20bibliotecilor%20publice.pdf
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https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=132844&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=132844&lang=ro

publicatiilor, propuneri inovationale si
recomandarilor pentru implementare

Utilizarea rezultatelor cercetarii in
activitatile curente ale bibliotecii (la
dezvoltarea proiectelor etc.)

Diseminarea/difuzarea  informatiilor
prin articole in publicatiile periodice de
specialitate  prin  comunicari la
reuniunile profesionale etc., integrarea
acestora in baze de date in Acces
Deschis

8.11

Organizarea
activitatilor stiintifico-
profesionale, meselor
rotunde, seminarelor
metodologice etc.

Stabilirea tematicii, locului si timpului de
desfasurare a activitatii

Determinarea categoriei de specialisti -
grup {inta

Promovarea si comunicarea pe diverse
canale

Elaborarea programului evenimentului

Coordonarea logistica a evenimentului,
inclusiv a spatiului, echipamentului si
resurselor necesare

Desfasurarea evenimentului

Elaborarea si distributia comunicatului
final al evenimentului

Transmitere de multumiri cdtre
participanti si sustinatori

Regulamentul privind activitatea
metodologica in cadrul Sistemului
National de Biblioteci din Republica
Moldova cap. 5, art. 26, punct 2, lit. f); art.
27, lit. i; art. 29, lit. j;

https://www.legis.md/cautare/q
etResults?doc id=132844&lan

g=ro
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https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=132844&lang=ro
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https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=132844&lang=ro

CICLUL 9: MANAGEMENT. MARKETING

Nr. Proces Continutul procesului Suport documentar, practic Note
d/r (operatii concrete)
9.1 Planificarea si Evidenta zilnica a activitatii bibliotecii: | Registrul de evidentd a activitatii
raportarea asupra completarea foilor tipizate bibliotecii, aprobat in cadrul sedintei din
activitatii 10.02.2022 a Consiliului
Biblioteconomic National (proces-verbal | https:/statistica.gov.md/ro/cultur
nr. 1 (28) a-sport-10053_60885.html
Note explicative pentru completarea
formularului ,,Raport statistic anual Ne 6-
c. Activitatea bibliotecilor”
SM ISO 2789:2015. Informare si
Documentare. Statistici internationale de
biblioteca
Evidenta colectiilor, achizitiilor de | Registrul de migcare a colectiei (RMC) | http://www.bnrm.md/files/acc
documente, casdrilor de documente: | Anexa nr. 6, Regulament privind | esDedicat/Regulament%20pri
completarea gestionarea colectiilor de biblioteca, | vind%?20gestionarea%?20colec
aprobat prin Ordinul ministrului culturii | tiilor%20de%20bibliotec%C4
nr. 196 din 03.10.2022 %83%2003.10.2022.pdf
Evidenta lunara a activitatii bibliotecii | Sistemul de raportare online ORT — www.6c¢.ort.md
raportare lunara
Evidenta anuala a activitatii bibliotecii | Cercetarea statistica anuala nr. 6-C | https://statistica.gov.md/ro/cul
privind ,,Activitatea bibliotecilor” tura-sport-10053 60885.html
Note explicative pentru completarea
formularului ,,Raport statistic anual Ne 6- | https://statistica.gov.md/ro/cul
c. Activitatea bibliotecilor” tura-sport-10053 60885.html
Sistemului de Raportare 6¢ online 6¢ www.6¢.bnrm.md
9.2 | Observarea statistica | Confruntarea si compararea datelor

statistice

Arhiva rapoartelor statistice pentru 2-5
ani:
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https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html
https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament%20privind%20gestionarea%20colectiilor%20de%20bibliotec%C4%83%2003.10.2022.pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament%20privind%20gestionarea%20colectiilor%20de%20bibliotec%C4%83%2003.10.2022.pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament%20privind%20gestionarea%20colectiilor%20de%20bibliotec%C4%83%2003.10.2022.pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament%20privind%20gestionarea%20colectiilor%20de%20bibliotec%C4%83%2003.10.2022.pdf
http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Regulament%20privind%20gestionarea%20colectiilor%20de%20bibliotec%C4%83%2003.10.2022.pdf
http://www.6c.ort.md/
https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html
https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html
https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html
https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html
http://www.6c.bnrm.md/

Formularea concluziilor Si

identificarea aspectelor ce necesita
imbundtatire

Monitorizarea, analiza, elaborarea
sintezelor statistice trimestriale,

semestriale si anuale privind activitatea
bibliotecilor

Cercetarea statistica anuala nr. 6-C
privind ,,Activitatea bibliotecilor
Raportul statistic centralizator privind
activitatea retelei de Biblioteci

Raport analitic anual privind activitatea

retelei de Biblioteci

9.3 | Prelucrarea statisticd | Obtinerea  indicatorilor  statistici, | SM ISO 2789:2015. Informare si
indicatorilor de performantd/relationali | Documentare. Statistici internationale de
si a indicatorilor de impact, folosind | biblioteca
metode si  tehnici de calcul | SM ISO 11620:2016 Informare si
standardizate Documentare. Indicatori de performanta
pentru biblioteci
SM  ISO 16439:2018 Informare si
documentare — Metode si proceduri
pentru evaluarea impactului bibliotecilor
Calcularea  indicatorilor  statistici | Sistemul de raportare online ORT — www.ort.md
institutionali si reflectarea 1n rapoartele | raportare lunara
lunare, trimestriale, anuale Cercetarea statistica anuala nr. 6-C
privind ,,Activitatea bibliotecilor” www.6c.bnrm.md
Sistemul de raportare on-line 6¢
Raport centralizator privind activitatea
retelei de Biblioteci
Raport analitic anual privind activitatea
retelei de Biblioteci
9.4 Analiza si Confruntarea si compararea SM ISO 2789:2015. Informare si
interpretarea indicatorilor statistici si indicatorilor de | Documentare. Statistici internationale de

rezultatelor

performanta

Valorificarea datelor statistice

Formularea concluziilor si identificarea
aspectelor ce necesitd imbunatatire

Monitorizarea, analiza, elaborarea
sintezelor statistice trimestriale,
semestriale si anuale privind activitatea
bibliotecilor

biblioteca

SM ISO 11620:2016 Informare si
Documentare. Indicatori de performanta
pentru biblioteci

INDICATORI de performanta
(relationali) pentru biblioteci. Ghid in
sprijinul implementarii SM ISO
11620:2016 ,,Informare si Documentare.

http://www.bnrm.md/files/pub

licatii/Ghid-Indicatori-de-
performanta-SM-1S0O-11620-

2016.pdf
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http://www.ort.md/
http://www.6c.bnrm.md/
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-11620-2016.pdf
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-11620-2016.pdf
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-11620-2016.pdf
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-11620-2016.pdf

Masurarea impactului asupra
utilizatorilor, impactului asupra
bibliotecii si comunitatii, impactului
social. In  scopul  demonstririi
impactului se vor realiza urmatoarele
actiuni:

Fundamentarea programelor s
strategiilor de dezvoltare a
bibliotecii/retelei bibliotecilor

Indicatori de performantd pentru
biblioteci”

SM ISO 16439:2018 Informare si
documentare — Metode si proceduri
pentru evaluarea impactului bibliotecilor
Ghid in sprijinul implementérii SM ISO
16439:2018,,Informare si Documentare.
Metode si proceduri pentru evaluarea
impactului bibliotecilor”

http://www.bnrm.md/files/pub
licatii/Ghid-Informare-si-
Documentare.Metode-si-
proceduri-pentru-evaluarea-
impactului-bibliotecilor.pdf

9.5

Diseminarea/difuzare
a informatiilor
statistice

Reflectarea indicatorilor statistici si de
performanta si istoriilor de succes in
documentele institutionale (strategii,
programe, rapoarte, prezentari etc.)

Utilizarea informatiilor statistice in
activitati de advocacy, lobby,
marketing

Lege cu privire la biblioteci, nr. 160 din
20.07.2017, articolul 5

Cercetarea statistica anuala nr. 6-C
privind ,,Activitatea bibliotecilor”

Rapoartele lunare,
trimestriale, anuale a
bibliotecii

Raport centralizator privind
activitatea retelei de

Biblioteci

Raport analitic anual privind
activitatea Bibliotecii

BIBLIOGRAFIE

Documente legislative si normative

Lege cu privire la biblioteci: Nr. 160 din 20.07.2017 (online). — URL: https://www:.legis.md/cautare/getResults?doc_id=139802&lang=ro#

(accesat : 07.05.2024).
Lege privind

dreptul

de autor s drepturile

conexe, nr.

230 din

https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=133204&lang=ro (accesat : 07.05.2024).
Lege Nr. 1069 din 22-06-2000 cu privire la informatica (online). — URL https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=108448&lang=ro
Regulament-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice : Aprobat prin ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii, nr.

186, din

26.02.2019

(online). -  URL:

http://www.bnrm.md/files/accesDedicat/Requlament-

https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=114175&lang=ro.  —

28.07.2022

(online). — URL:

URL:

cadru%20de%200rganizare%20%C8%99i%20func%C8%9Bionare%20a%20bibliotecii%20publice%20(ordin%20nr.%20186%20din%2026.0

2.2019).pdf (accesat : 07.05.2024).

Regulament  privind

activitatea ~ metodologicd  in

cadrul

Sistemului  national de

https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=132844&Ilang=ro# (accesat : 07.05.2024).

biblioteci

(online). -  URL:
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Regulament privind evaluarea bibliotecilor publice : Aprobat prin Hotararea nr. 747
din 07-10-2020 a Guvernului Republicii Moldova (online). — URL.: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro (accesat
: 07.05.2024).

Regulament privind gestionarea colectiilor de biblioteca : Aprobat prin Ordinul Ministerului Culturii nr. 196/2022, din 03.10.2022 (online). —
URL.: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro (accesat : 07.05.2024).

Regulament privind serviciile prestate de bibliotecile publice, aprobat prin Hotararea Guvernului HG Nr. 24/2020 din 22.01.2020 (online). —
URL.: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=120175&lang=ro (accesat : 07.05.2024).

Regulament privind sistemul national de imprumut interbibliotecar din Republica Moldova. Anexa nr. 2 la Ordinul Ministerului Culturii din
02.din 13.01.2016 (online). — URL: https://cbn.mecc.gov.md/sites/default/files/document/attachments/Requlament SNIIB_aprobat MC.pdf
(accesat : 07.05.2024).

SM 356:2023 Informare si Documentare. Inregistrarea bibliografici. Descrierea bibliografica. Cerinte si reguli de aplicare”. Aprobat prin
hotararea nr. 01.140.20 din 12.12.2023 a Institutului National de Standardizare. — Chisinau, 2023. — 116 p. — (Manuscris).

SM ISO 2789:2015. Informare si documentare. Statistici internationale de bibliotecd: Aprobat la 26.01.2015 de Institutul National de
Standardizare. — Chisinau, 2016. — 78 p. — (Manuscris).

SM ISO 11620:2016 Informare si Documentare. Indicatori de performanta pentru biblioteci: Aprobat la 22.11.2016 de Institutul de Standardizare
din Moldova. — Chisinau, 2016. — 78 p. — (Manuscris).

SM ISO 16439:2018 Informare si documentare — Metode si proceduri pentru evaluarea impactului bibliotecilor: Aprobat 31.07.2018 de Institutul
de Standardizare din Moldova. — Chisinau, 2016. — 70 p. — (Manuscris).

Manuale, ghiduri

Biblioteconomie si stiinte ale informarii : Manual practic / Ludmila Corghenci, Elena Pintilei, Renata Cozonac [et al.] ; coordonatori: Ludmila
Corghenci, Vera Osoianu ; Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii, Biblioteca Nationala a Republicii Moldova. — Chisinau : BNRM, 2020. —
252 p. — ISBN 978-9975-3425-3-7 ; Idem [Resursa electronica]. — URL: http://moldlis.bnrm.md/handle/123456789/1301

Indicatori de performantd (relationali) pentru biblioteci. Ghid in sprijinul implementariit SM ISO 11620:2016 ,,Informare si Documentare.
Indicatori de performanta pentru biblioteci” ; Idem [Resursa electronica]. — URL: http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-
performanta-SM-1S0-11620-2016.pdf

Ghid 1n sprijinul implementarii SM ISO 16439:2018,,Informare si Documentare. Metode si proceduri pentru evaluarea impactului bibliotecilor”
; Idem [Resursa electronicd]. — URL: http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Informare-si-Documentare.Metode-si-proceduri-pentru-
evaluarea-impactului-bibliotecilor.pdf

47


https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=117074&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=123623&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=120175&lang=ro
https://cbn.mecc.gov.md/sites/default/files/document/attachments/Regulament_SNIIB_aprobat_MC.pdf
http://moldlis.bnrm.md/handle/123456789/1301
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-11620-2016.pdf
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Indicatori-de-performanta-SM-ISO-11620-2016.pdf
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Informare-si-Documentare.Metode-si-proceduri-pentru-evaluarea-impactului-bibliotecilor.pdf
http://www.bnrm.md/files/publicatii/Ghid-Informare-si-Documentare.Metode-si-proceduri-pentru-evaluarea-impactului-bibliotecilor.pdf

18.

19.

20.

21.
22,

23.

24,

Lupu, Viorica. Organizarea si functionarea bibliotecii ca sistem tehnologic / Viorica Lupu. — Chisinau : [S. n.], 2016. — 100 p. — ISBN 978-9975-
56-326-0 ; Idem [Resursa esectronicd]. — URL: http://moldlis.onrm.md/handle/123456789/1302 (accesat 7.05.2024).

Statistici de biblioteca

Cercetarea statistica anuald nr. 6-c privind ,,Activitatea bibliotecilor” (online): Aprobat prin ordinul nr. 51 din 24 .11.2022 al Biroului National
de Statistica [online]. — URL: https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html (accesat 07.04.2024).

Precizari metodologice pentru completarea formularului ,,Cercetarea statistica anuala Ne 6-c. Activitatea bibliotecilor”: Aprobat prin ordinul
nr.51 din 24 noiembrie 2022 al Biroului National de Statistica [online]. URL: https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053 60885.htmi

[accesat 07.04.2024].
Raport ORT: Sistem de raportare online. — URL: www.ort.bnrm.md (accesat 06.04.2024).
Raport  statistic  centralizator ~ privind  activitatea  Sistemului ~ Nationale de  Biblioteci in anul 2023. - URL:

http://www.bnrm.md/index.php/profesional/statistica/statistica-de-biblioteca (accesat 06.04.2024).

Registrul de evidenta a activitatii bibliotecii: Aprobat in cadrul sedintei din 10.02.2022 a Consiliului Biblioteconomic National (proces-verbal nr.
1 (28) . — Chisinau, 2022. — 112 p. — (Manuscris).

Sistemul de Raportare online 6-c [site]. - BNRM, 2015. — URL: www.6c.bnrm.md (accesat 06.04.2024).

48


http://moldlis.bnrm.md/handle/123456789/1302
https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html
https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html
https://statistica.gov.md/ro/cultura-sport-10053_60885.html
http://www.ort.bnrm.md/
http://www.bnrm.md/index.php/profesional/statistica/statistica-de-biblioteca
http://www.6c.bnrm.md/

