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Secțiunea I. Dispoziții generale 

1. Prezentul regulament definește misiunea, funcțiile, atribuțiile, drepturile, structura și organizarea 

bibliotecii științifice a Universității de Stat din Comrat (USC) 

2. Biblioteca Științifică (denumită în continuare Biblioteca) este una dintre principalele diviziuni 

structurale ale Universității de Stat Comrat.  

3. Biblioteca contribuie la dezvoltarea procesului educațional și de cercetare, oferind acces la resurse 

informaționale, servicii și instrumente informaționale, cu utilizarea intensivă a tehnologiei 

informaționale. 

4. Biblioteca funcționează în conformitate cu documentele și politicile normative din domeniul culturii, 

informației, educației, științei și inovării în conformitate cu legislația în vigoare.  

5. Biblioteca în activitatea sa asigură respectarea principiului libertăţii de acces la informaţie, egalităţii 

utilizatorilor indiferent de rasă, culoare, naţionalitate, origine etnică, limbă, religie sau convingeri, sex, 

vârstă, dizabilitate, convingeri, apartenenţă politică sau orice alt criteriu similar.  

6. Biblioteca nu este persoană juridică, dar biblioteca are atribute care îi asigură identitatea: emblemă, 

sigiliu, ștampile. 

 7. Centrul metodologic naţional al bibliotecii este Biblioteca Naţională a Republicii Moldova şi Biblioteca 

Ştiinţifică a Universităţii de Stat din Moldova. 

 8. Ordinea accesului la fonduri, lista serviciilor de bază și condițiile de prestare a acestora sunt stabilite 

în „Regulamentul privind condițiile și regulile de acces la resursele și serviciile bibliotecii științifice a USC”  

9. Prezentul Regulament a fost elaborat în baza Regulamentului-cadru de organizare și funcționare a 

bibliotecilor publice, aprobat prin Ordinul MinisteruluiEducațieiși Cercetării Nr.186 din 26.02.2019. 

Biblioteca este ghidată în activitatea sa de Legea nr. 160/2017 „Cu privire la biblioteci”, legislația actuală 

a Republicii Moldova, ordinele, ordinele și instrucțiunile Ministerului Educațieiși Cercetării al Republicii 

Moldova, Contractul Colectiv de Muncă, Carta Universității, ordinele și ordinele Rectorului, 

Regulamentul Intern și prezentul Regulament. 

CAPITOLUL II.Misiunea, funcțiile principale, îndatoririle și drepturile bibliotecii 

Secțiunea I. Misiune și funcții principale 

10. Misiunea Bibliotecii este crearea și organizarea de colecții reprezentative de documente destinate să 

susțină procesul de învățământ, cercetare științifică și activități practice în Republica 

Moldova;Asigurarea accesului nerestricționat la informații, documente și servicii pentru a satisface 

cerințele utilizatorilor bibliotecii de informare și documentare. 

 11. Biblioteca are următoarele funcții principale: 

1. Crearea, dezvoltarea, prelucrarea, păstrarea și gestionarea colecțiilor, inclusiv electronice, 

documente reprezentative în conformitate cu profilul universității, programele educaționale și nevoile 

de informare ale utilizatorilor Bibliotecii; 

2. Crearea și actualizarea instrumentelor informaționale pentru organizarea eficientă a 

documentelor din colecții, facilitând accesul și extragerea informațiilor relevante pentru utilizatori;  



3. Asigurarea accesului nelimitat și prompt la resurse, facilități, produse și servicii în concordanță 

cu nevoile de informare, cercetare, producție, formare, formare profesională continuă a membrilor 

comunității deservite; 

 4. Dezvoltarea abilităților de cultură a informației în rândul utilizatorilor pentru a promova 

învățarea pe tot parcursul vieții;  

5. Suport metodologic și documentar al tehnologiilor, serviciilor și activităților Bibliotecii, 

optimizarea activităților de cercetare ale bibliotecii;  

6. Dezvoltarea și adaptarea continuă a competențelor și activităților profesionale ale 

personalului Bibliotecii la schimbările din domeniul profesional, în tehnologiile informației și 

comunicațiilor;  

7. Modernizarea tehnologiilor, serviciilor și produselor bibliotecii prin dezvoltarea și extinderea 

constantă a tehnologiilor informaționale;  

8. Dezvoltarea parteneriatelor cu biblioteci şi alte instituţii de informare, cultură şi ştiinţă din 

ţară şi străinătate. 

Secțiunea II.Responsabilitățile Bibliotecii 

12. Crearea și dezvoltarea colecțiilor. 

1. Biblioteca prezintă colecții de specialitate din diverse categorii de documente: cărți (publicații 

științifice, manuale și alte materiale educaționale, publicații de referință), publicații seriale (reviste, ziare 

etc.), manuscrise (teze de doctorat, rezumate etc.), documente electronice (discuri, baze de date etc.), 

precum și alte categorii de documente.  

2. Biblioteca acumulează, stochează, arhivează, dezvoltă, valorifică și păstrează patrimoniul 

științific și didactic al universității prin biblioteca electronică a lucrărilor din USC.  

3. Aprovizionarea (achiziționarea) colecțiilor se realizează în conformitate cu tipul și specificul 

bibliotecii, programele de învățământ și cercetare universitare, nevoile generale și specifice ale 

comunității universitare de informare documentară și activități practice pe profilul universității, 

culturaleși identitatea lingvistică a comunității etc.  

4. Biblioteca realizează reaprovizionarea curentă și retrospectivă a colecțiilor în diverse moduri: 

achiziție și abonament prin finanțare instituțională, schimb de documente la nivel național și 

internațional, transfer, donații, proiecte, digitizare etc.  

5. Se acceptă schimbul și transferul de documente de la instituții și persoane fizice dacă acestea 

corespund profilului bibliotecii, în funcție de disponibilitatea duplicatelor în fonduri.  

6. Biblioteca poate crea colecții electronice în condițiile legii, transferând documentele de care 

dispune în format electronic, precum și achiziționând documente electronice. 

13. Managementul colectării 

1. Toate documentele achiziționate sunt considerate mijloace fixe și fac obiectul contabilității 

bibliotecii. Principalele forme standard de contabilitate: Registrul de circulație al fondului bibliotecii, 

Registrul de inventar.  



2. Biblioteca are dreptul de a stabili condiții de păstrare a documentelor în colecțiile sale.  

3. Scoaterea (radierea) documentelor bibliotecii din colecții se poate efectua în una din 

următoarele situații: deteriorare fizică, învechit ca conținut, transfer în alte biblioteci, pierdere de 

documente de către utilizatori, prin decizie a conducerii bibliotecii cu aprobarea fondatorului. 

 4. În conformitate cu reglementările în vigoare, Biblioteca efectuează un audit periodic al 

fondurilor. Intervalele de timp prin care se efectuează verificarea sunt stabilite în funcție de numărul de 

unități de material existente în bibliotecă. 

14. Organizarea și conservarea colecțiilor. 

1. Colecţiile de documente sunt organizate în bibliotecă în depozite de cărţi şi săli funcţionale 

(arhivă, abonament, săli de lectură cu acces liber etc.).  

2. Colecțiile de documente se împart în colecții de bază destinate păstrării (arhivării), colecții 

ordinare destinate împrumutării la domiciliu sau în sala de lectură, colecții speciale (teze de doctorat, 

documente în limbi străine, cărți de referință, copii juridice, cărți vechi și rare etc.); documentele din 

colecții sunt aranjate în ordine sistematică – alfabetică conform Clasificării zecimală Universale (CZU). 

Colecțiile pot fi structurate diferit în funcție de categoriile de înregistrări deținute și de nevoile 

instituției.  

3. Biblioteca asigură condițiile necesare pentru păstrarea colecțiilor în conformitate cu 

standardele și normele aplicabile: creează mediul microclimatic necesar pentru conservarea colecțiilor și 

ia măsuri de protecție împotriva incendiilor; efectuează acțiuni de curățare a spațiilor bibliotecii. 

15. Catalogarea si indexarea documentelor.  

1. Biblioteca cataloghează și indexează documentele pe baza normelor și regulilor internaționale 

stabilite prin documente normative și metodologice elaborate la nivel național și instituțional.  

2. Clasificarea documentelor se realizează în conformitate cu Clasificarea zecimală universală 

(CZU) pe domenii de cunoaștere, împărțite în zece clase principale, care pot fi detaliate sistematic 

folosind indici de clasificare în conformitate cu profilul bibliotecii și dimensiunea a documentelor din 

colecţii. 

 3. Ca urmare a prelucrării documentelor, în funcție de mărimea și varietatea colecțiilor, de 

cerințele de informare ale utilizatorilor, Biblioteca elaborează baze de date, organizează un catalog 

electronic, un sistem de cataloage tradiționale și alte mijloace de comunicare a colecțiilor; Biblioteca 

poate stoca cataloage tradiționale, ale căror funcții sunt îndeplinite de catalogul electronic. 

4. Biblioteca poate participa la realizarea cataloagelor colective în consorții cu alte biblioteci, 

realizând catalogări corporative (generale).  

16. Asigurarea accesului la resurse, facilități, produse și servicii.  

1. Biblioteca oferă acces nelimitat la resurse informaționale, servicii, obiecte și produse pentru 

un public larg de utilizatori: studenți, profesori, cercetători, profesioniști și publicul larg.   

2. Biblioteca furnizează servicii de bibliotecă în conformitate cu Regulamentul privind serviciile 

oferite de bibliotecile publice și cu Regulamentul privind condițiile și regulile de acces la resursele și 

serviciile bibliotecii USC.  



3. Biblioteca oferă servicii de lectură în sala de lectură, asigură condiții adecvate, în special, 

accesul utilizatorilor la tehnologiile informației și comunicațiilor.  

4. Biblioteca oferă servicii de furnizare de documente, informații bibliografice și documentare, 

link-uri, oferă acces la baze de date, cataloage și alte mijloace de comunicare. 

 5. Biblioteca organizează și desfășoară manifestări publice educaționale, culturale și de 

informare, programe de perfecționare în domeniul culturii informaționale pentru studenți, profesori, 

cercetători etc.  

6. Biblioteca își modernizează și își diversifică constant serviciile și produsele în concordanță cu 

schimbările din mediul instituțional și cu nevoile în evoluție de informare și documentare, instruire, 

producție, cercetarea utilizatorilor. 

17. Activitatea metodologică și cercetare științifică.  

1. Biblioteca oferă îndrumări metodologice personalului bibliotecii asupra diferitelor 

componente ale organizării, funcționării și modernizării activităților Bibliotecii USC.  

2. Desfășoară activități de cercetare și dezvoltare în domeniul biblioteconomiei, efectuează 

cercetări legate de activitățile bibliotecii, care sunt integrate în programele naționale.  

3. Valorificarea rezultatelor cercetării științifice se asigură prin publicarea de lucrări de 

specialitate, participarea personalului bibliotecii la conferințe și simpozioane științifice și practice la nivel 

național și internațional. 

18. Cooperare națională și internațională 

1. Biblioteca inițiază și dezvoltă relații de cooperare cu biblioteci și instituții de informare și 

documentare, asociații profesionale din țară și străinătate;  

2. Colaborează cu facultatățile universității 

Secțiunea III.Drepturi de bibliotecă 

19. În exercitarea atribuțiilor sale, Biblioteca are următoarele drepturi: 

 1. Determină scopurile, obiectivele și funcțiile bibliotecii; 

 2. Elaborează și propune spre aprobare a structurii organizatorice și a funcțiilor bibliotecii; 

3. Familiarizează cu programele de învățământ, teme de cercetare științifică desfășurate în 

universitate; 

 4. Solicită de la alte departamente ale universității informațiile necesare realizării scopurilor și 

obiectivelor bibliotecii;  

5. Depune propuneri privind stabilirea salariului de funcționare, sporuri de salariu, cuantumul 

sporurilor acordate salariaților în conformitate cu legislația privind salarizarea; 

 6. Stabilește reguli de utilizare a resurselor și serviciilor oferite de bibliotecă, procedura și 

cuantumul despăgubirilor pentru publicațiile pierdute sau deteriorate de către utilizatori, conducerea 



universității să aplice sancțiuni pentru prejudiciul cauzat bibliotecii, în conformitate cu legislația în 

vigoare. ;  

7. Promovarea serviciilorși a bibliotecii în ansamblu;  

8. Efectuează și/sau participa la cercetări, evaluări în domeniul biblioteconomiei și informaticii, 

sociologiei lecturii;  

9. Desfășoară activități de advocacy pentru a obține sprijin, inclusiv sprijin financiar, în beneficiul 

bibliotecii de la autorități, membri ai comunității, alți factori de decizie sau orice entitate interesată;  

10. Crearea și utilizarea surselor suplimentare de venit pentru dezvoltarea serviciilor de 

bibliotecă în conformitate cu legislația în vigoare;  

11. Dezvoltarea relațiilor de cooperare cu alte biblioteci sau instituții de cultură, informare și 

documentare din țară și străinătate, inclusiv încheierea de acorduri de cooperare în acest sens;  

12. Participa la reuniuni internationale de specialitate sau la consortii de biblioteci, precum si la 

asociatii internationale ale carora sunt membri, platind taxele si taxele corespunzatoare. 

CAPITOLUL III. Organizarea activităților bibliotecii 

Secţiunea I. Structura organizatorică 

20. Structura organizatorică a Bibliotecii (vezi Anexa nr. 1) este stabilită în conformitate cu nivelul și tipul 

bibliotecii pentru a asigura implementarea integrală și cuprinzătoare a funcțiilor bibliotecii și 

îndeplinirea funcțiilor acesteia.  

21. Pentru realizarea principalelor activități ale bibliotecii, în structura bibliotecii pot fi prevăzute filiale, 

servicii, centre de informare și documentare. Structura organizatorică a bibliotecii poate fi completată 

de alte compartimente în funcție de domeniul de activitate și specializare.  

22. Structura bibliotecii este determinată de principalele activități desfășurate în bibliotecă:  

a. dezvoltarea și gestionarea resurselor informaționale;  

b. catalogarea și indexarea resurselor informaționale; 

 c. organizarea și transferul colecțiilor;  

d. informatii bibliografice si documentare;  

e. informatizarea activitatilor si tehnologiilor bibliotecii; 

 f. metodologie, cercetare și predare;  

g. management și marketing; 

h.cooperarea internationala. 

 23. În vederea optimizării proceselor tehnologice, soluționării problemelor profesionale, se pot crea 

comisii de specialitate, grupuri de lucru, cu activități temporare sau pe termen lung, în dezvoltarea de 

fonduri și servicii de bibliotecă, în domeniul cercetării științifice și în alte domenii ale bibliotecii. 



Secțiunea II. Managementul bibliotecii. Personalul bibliotecii 

24. Sistemul de management al Bibliotecii cuprinde: șeful de Bibliotecă, bibliotecarul-șef și bibliograful 

șef. 

25. Conducerea Bibliotecii îndeplinește funcțiile de planificare, organizare, coordonare, monitorizare, 

control și evaluare a activităților bibliotecii.  

26. Biblioteca este condusă de șeful de sector, numită de rectorul universității. 

 27. Specialiștii șefi asigură activități directe zonelor de lucru gestionate, planifică și țin evidența 

lucrărilor, monitorizează calitatea lucrărilor, asigură integritatea materială a bunurilor încredințate.  

28. Personalul bibliotecii este numit de rectorul universității la propunerea Șefului de Bibliotecăîn 

conformitate cu Codul muncii și normele în vigoare.  

29. Numărul de personal este determinat de complexitate și volumul muncii prestate.  

30. Atribuțiile și competențele personalului Bibliotecii se stabilesc prin fișe de post în conformitate cu 

structura organizatorică, programe de activitate și sarcini de serviciu elaborat și aprobate de șeful 

ierarhic și Șeful de Bibliotecă. 

31. Indiferent de poziție sau vechime în muncă, personalul bibliotecii este obligat să participe la 

activități de dezvoltare profesională pentru a dobândi noi abilități pentru a îndeplini în mod eficient 

sarcinile de serviciu sau îndatoririle cu un grad ridicat de complexitate și varietate.  

32. Pentru evaluarea activității, a nivelului de cunoștințe și aptitudini profesionale, Biblioteca motiv și 

încurajează angajații să obțină o categorie de acțiune în baza Regulamentului de calificare a categoriilor 

speciale de caliciate.  

33. Personalul bibliotecii de desfășoară activitățile în conformitate cu standardele conduită profesională 

de Codul deontologic al bibliotecarilor, elaborat în colaborare cu asociațiile profesionale și aprobate de 

Consiliul Național al Bibliotecii. 

Secțiunea III. Funcționarea Bibliotecii 

34. Biblioteca funcționează pe baza unei strategii de dezvoltare și a unui plan/planuri de acțiune pentru 

implementarea strategiei, precum și a planurilor operaționale. Strategia de dezvoltare a bibliotecii este 

aprobată de Senatul USC pentru o perioadă de 3 până la 5 ani și este în conformitate cu strategiile 

naționale în domeniul biblioteconomiei.  

35. Planul operațional acoperă activitățile bibliotecii pe un an și se aprobă până la data de 1 decembrie a 

anului curent pentru anul următor de activitate de către prorectorul pentru activități științifice al USC.  

36. Șeful sectorului „Bibliotecă” asigură întocmirea de rapoarte privind activitățile bibliotecii. Raportul 

anual de activitate al bibliotecii trebuie să conţină părţi statistice şi analitice.  

37. Drepturile și obligațiile utilizatorului și ale bibliotecii în relațiile cu utilizatorul sunt reglementate de 

„Regulamentul privind condițiile și regulile de acces la resursele și serviciile bibliotecii științifice USC”. 

38. Dreptul de utilizare a Bibliotecii are:  



 Studenți, doctoranzi, persoanele indiferent de sex, vârstă, naționalitate, educație, statut social, 

convingeri politice, religie, trasmițînd în acest sens un document (pașaport, Buletin de 

identitate); 

  Personalul didactic.  

 Se va elibera un singur exemplar în baza unui document (Buletin de identitate); 

 Alte categorii de utilizatori. Dreptul de a utiliza fondurile și serviciile Bibliotecii în sala de lectură 

se efectuează implicit în baza unui document (Buletin de identitate). 

39. Personalul Bibliotecii este responsabil pentru siguranța fondurilor, bunurilor și echipamentelor pe 

baza unui acord colectiv de răspundere. Angajații vinovați de cauzarea prejudiciului sunt răspunzători în 

modul prevăzut de legea aplicabilă.  

40. Programul de lucru al Bibliotecii: Zilnic - de la 08.00 – 17.00  fără prânz  

Sâmbătă - de la 09.00– 14.00 fără prânz 

Duminica este zi liberă 

Ultima vineri a lunii - zi sanitara 

CAPITOLUL IV. Acoperire financiară. Baza materiala si tehnica 

41. Bugetul Bibliotecii este parte integrantă din bugetul Universității de Stat Comrat.  

42. Universitatea asigură finanțare pentru achiziționarea fondului bibliotecii cu documente; incinte 

necesare bunei desfasurari a activitatilor; dotarea cu mobilier industrial si echipamente tehnice.  

43. Biblioteca își poate dezvolta și resursele informaționale din alte surse în conformitate cu legislația în 

vigoare.  

CAPITOLUL V. Dispoziţii finale 

44. Regulamentul de organizare și funcționare intră în vigoare de la data aprobării lui de către Senatul 

Universității de Stat din Comrat.  

45. Prezentul Regulament este adus la cunoștința întregului personal al bibliotecii. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Anexa nr. 1  

 

Structura și personalul Bibliotecii USC 

 1. Şeful de Bibliotecă.  

2. Bibliotecar șef  

3. Bibliograf șef  

4. Bibliograf  

5. Bibliotecar 

 6. Bibliotecar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Proiectat de: 

 Şef de Bibliotecă. 

 Garceva J.I.______________  

Data: ___________________  

 

 

De acord:  

prorector pentru cercetare,  

doctor Rakovcena T.I._____________________  

Data: _______________  

 

 

JurisUSC Arseni S.____________________  

Data ____________________  

 

 

Șef departament DRUUSC 

Novak A.P.___________________  

Data ___________________  

 

 


