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REGULAMENT DE ORGANIZARE S$I
FUNCTIONARE A BIBLIOTECII

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii (in continuare — Regulament) stabileste
misiunea, functiile, atributiile si drepturile bibliotecii, structura, precum i organizarea activitatii acesteia.

2. Prezentul Regulament este elaborat pe baza prevederilor Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a bibliotecilor publice, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii
nr. 186 din 26.02.2019 si contine prevederi referitoare la:

1) misiune, functii, drepturi;

2) modul de organizare si administrare a Bibliotecii;
3) atributiile si serviciile prestate;

4) modul de functionare a Bibliotecii;

5) structura, organigrama;

6) personalul Bibliotecii;

7) drepturile si obligatiile utilizatorilor.

3. Biblioteca Academiei de Muzicd, Teatru si Arte Plastice, prescurtat Biblioteca AMTAP (in
continuare — Biblioteca) este o biblioteca publicd de tip universitar, parte a sistemului national de
biblioteci, centru metodologic departamental pentru bibliotecile institutiilor de invatimant cu profil de arte
(centrul de exelenta, colegii, licee).

4. Biblioteca este o parte integranta, subdiviziune specializatid a Academiei de Muzica, Teatru si
Arte Plastice, fara personalitate juridica, dar care dispune de elemente de identitate, si anume:

foaie cu antet (fara drept de folosire in operatiile financiare si bancare), logo, stampild, culoare (albastru),
slogan, pagind web, alte elemente de identitate vizuala.

5. Biblioteca este fondata in anul 1940, odata cu fondarea Conservatorului de Stat din Chisinau.
AMTAP a fost instituita prin Hotararea Guvernului Republicii Moldova nr. 920 din 12 tulie 2002.

6. Biblioteca, in activitatea sa, asigura respectarea principiului egalitatii utilizatorilor, fara
deosebire de rasd, nationalitate, origine etnica, limba, religie sau convingeri, sex, varstd, dizabilitate,

.....

transparentei, neangajarii politice, autonomiei profesionale.

7. Activitatea Bibliotecii se organizeaza si se desfdsoara cu respectarea prevederilor Legii nr. 160
din 20.07. 2017 cu privire la biblioteci, Codului educatiei al Republicii Moldova nr. 152 din 17.07.2014,
Codului muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003 (cu modificarile de rigoare), Codului
contraventional al Republicii Moldova nr. 218-XVI (cu modificarile de rigoare), hotararilor Guvernului,
ordinelor ministrului educatiei, culturii si cercetarii, Regulamentului privind activitatea metodologica in
cadrul sistemului national de biblioteci din 13.01.2016, Cartei Universitare a AMTAP (2015),
Regulamentului de ordine interioara al AMTAP (2017), Strategiei de cercetare si creatie pentru anii 2015-
2020 a AMTAP, Planului strategic al AMTAP pentru perioada 2018-2022, ordinelor rectorului, deciziilor
Senatului, altor acte normative, standardelor in vigoare care vizeaza domeniile de activitate a bibliotecilor,
precum si actelor de reglementare elaborate de Biblioteca

Prezentul Regulament de organizare si functionare a bibliotecii

Regulamentul de ordine interioara

Regulamente de organizare si functionare ale sectiilor si serviciilor Bibliotecii AMTAP
Regulamentul privind fondul de schimb si rezerva
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Regulamentul de organizare si functionare a Repozitoriului Institutional al AMTAP
Traseul tehnologic: bloc-schema

Politica de achizitii

Politica Accesului Deschis

Indicatori de performanta

Pasaportul Catalogului electronic

Fise de post

Program strategic al Bibliotecii AMTAP pentru anii 2014-2018
Program strategic al Bibliotecii AMTAP pentru anii 2018-2021
Programe de activitate anuale

Program de promovare a Bibliotecii

Rapoarte de activitate anuale

Profilul de activitate metodologica, altele.

8. Biblioteca participa la activitatea didactica, cultural-educativa, de cercetare si perfectionare,
contribuind, prin mijloace specifice, la procesul de instruire, formare si cercetare.

9. Biblioteca contribuie la promovarea unui invatamant de calitate, orientat pe valori, creativitate,
inovare, capacitafi cognitive, cunostinte fundamentale, competente si abilitati de utilitate directd, in
profesie si 1n societate.

10. Biblioteca isi desfasoara activitatea Tn trei blocuri de studii la adresele: bl.1 — str. Alexei
Mateevici, nr. 111; bl. 2 - str. Alexei Mateevici, nr. 87; bl. 3 — str. 31 August 1989, nr. 137, or. Chisindu,
MD-20009.

Capitolul I1.
VIZIUNEA. MISIUNEA. VALORILE.

FUNCTIILE S| DREPTURILE BIBLIOTECII
11. Viziunea Bibliotecii

Cea mai importanta si performantd Bibliotecd din domeniul artelor, un factor-cheie pentru procesul de studii si
cercetare in mediul academic.

12. Misiunea Bibliotecii

Biblioteca reprezinta o componenta esentiala de interes national care dezvolta, organizeaza si asigura accesul la
resurse informationale, servicii, care contribuie la asigurarea procesului de studii si cercetdri stiintifice in
domeniul invatdmantului artistic.

Fiind o verigd intre trecut si viitor, Biblioteca pastreaza colectiile cu valoare durabila si participa la schimbarile
inovative ale noilor tehnologii.

13. Valorile Bibliotecii

= Excelenta
= Traditie

= |novare
= Responsabilitate
= Respect

= Personal calificat
= Libertate de gandire si exprimare
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14. Directiile prioritare de dezvoltare ale Bibliotecii sunt in concordantd cu Strategiile de
dezvoltare elaborate pentru un termen de patru ani si aprobate de catre Senatul AMTAP.

15. Biblioteca exercitd urmatoarele functii de baza:

1) contribuirea, prin mijloace specifice, la procesul de instruire, formare si cercetare;
2) asigurarea accesului la resurse informationale, servicii si facilitati corespunzatoare necesitatilor
educationale, de instruire, cercetare si formare profesionala continua;

3) crearea, dezvoltarea, prelucrarea, pastrarea si gestionarea colectiilor, inclusiv electronice, de
documente ale artei interpretative, ale creatiei artistice si a cercetarii stiintifice fundamentale Tn domeniile
muzicii, teatrului, cinematografiei, coregrafiei, culturologiei, multimedia, artelor plastice si designului;,
4) dezvoltarea colectiilor speciale in domeniul artelor cu caracter stiintific si stiintifico-didactic n
baza Politicii de achizitii elaborate de Biblioteca;
5) promovarea si oferirea accesului la colectii si la informatii referitoare la colectii;

6) asigurarea accesului la informatii si tehnologii informationale;

7) promovarea culturii informatiei, lecturii si educatiei formale, nonformale si informale;
8) promovarea dezvoltarii unei societati deschise si incluzive;

9) wvalorificarea patrimoniului cultural si sprijinirea pluralitatii culturilor.

16. Pentru executarea atributiilor care ii revin, Biblioteca are urmatoarele drepturi:

1) sa determine obiectivele si directiile de activitate ale Bibliotecii;

2) sa efectueze si/sau sa participe la realizarea de studii, cercetari, evaludri in domeniul
biblioteconomiei si stiintei informarii, sociologiei lecturii;

3) sa elaboreze proiecte la nivel national si international,

4) si prezinte, in cadrul consultérilor publice, precum si din oficiu opinii privitor la proiecte de
acte normative referitoare la organizarea si functionarea bibliotecii publice sau la domeniile ei de
activitate;

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

6) sa realizeze activitati de advocacy pentru obtinerea sprijinului, inclusiv financiar, in folosul
Bibliotecii din partea autorititilor, membrilor comunitatii, altor factori de decizie sau orice subiect interesat;

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

8) sa stabileasca reguli de utilizare a resurselor si serviciilor Bibliotecii;

9) sa stabileasca lista serviciilor contra plata;

10) sa ia cunostinta de planurile de studii si cercetare ale AMTAP;

11) sa solicite informatii relevante dezvoltarii Bibliotecii de la alte structuri;

12) sa dezvolte relatii de cooperare cu alte biblioteci sau institutii culturale din tara si strainatate,
conform obiectivelor si strategiei AMTAP, inclusiv sa incheie acorduri de cooperare in acest sens;

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

Capitolul 111.
ATRIBUTIILE GENERALE SI SPECIFICE ALE BIBLIOTECII.

SERVICIILE OFERITE UTILIZATORILOR

17. Biblioteca exercita urmatoarele atributii generale:



Regulament de organizare si functionare a bibliotecii

1) asigura accesul la informatie prin:
a) achizitionarea, prelucrarea, pastrarea, gestionarea, diseminarea si oferirea accesului la diverse
resurse informationale pentru utilizatori;
b) crearea, dezvoltarea si gestionarea colectiilor, inclusiv electronice, de documentele de
biblioteci, care include:
evaluarea necesitatilor si intereselor comunitatii academice privind colectiile, indiferent de suport
sau purtator (pe hartie, electronic sau altfel);
identificarea mijloacelor necesare proprii sau atrase pentru formarea si diversificarea colectiilor de
biblioteca;
tinerea evidentei colectiilor Bibliotecii;
realizarea operatiunilor de catalogare si indexare a documentelor de biblioteca;
prelucrarea analitico-sintetica a documentelor;
) oferirea accesului la colectii si la informatii referitoare la colectii;
d) achizitionarea, constituireca si dezvoltarea bazei de date pentru asigurarea accesului la
informatie local si la distanta;
e) facilitarea accesului utilizatorilor la toate tipurile de informatie de interes local, national, sau
global,
f) oferirea diverselor resurse de informatie;
g) dezvoltarea continua a resurselor informationale;
h) oferirea accesului virtual la informatiile detinute;

i) crearea si dezvoltarea instrumentelor de informare si documentare (cataloage traditionale si
electronice, fisiere etc.);

j) gestionarea informatiei proprii si asigurarea accesibilitatii ei, inclusiv din afara teritoriului
Republicii Moldova, prin difuzare publica permanenta sau prin punere la dispozitie la solicitare;

2) asigurd suportul infodocumentar al tuturor disciplinelor predate in invatamantul superior artistic si
al domeniilor de cercetare stiintifica, achizitionand periodic cele mai importante si necesare documente,
indiferent de suport, si baze de date stiintifice.

3) asigurd accesul la tehnologii informationale si de comunicare, precum si la alte resurse prin:

a) oferirea accesului la tehnologii informationale in scop de formare, informare si comunicare
(calculatoare, imprimante, aplicatii etc.);
b) asigurarea accesului gratuit la Internet;

C) asigurarea accesului la resurse informationale (baze de date, biblioteci electronice, cataloage
etc.);

d) asigurarea dezvoltarii competentelor digitale prin organizarea si desfasurarea instruirilor n
utilizarea tehnologiilor informationale;

4) presteaza servicii de biblioteca conform necesitatilor de informare, instruire, cercetare, recreere
si socializare, in corespundere cu prevederile legii, Regulamentului cu privire la serviciile prestate de
biblioteca si ale prezentului Regulament;

5) 1in scopul asigurarii acoperirii necesitatilor utilizatorilor privind serviciile de biblioteca:

a) evalueaza periodic, necesitatile utilizatorilor prin intermediul sondajelor, interviurilor,
chestionarelor sau al altor forme de colectare a informatiei respective;

b) conlucreaza permanent cu structurile AMTAP, cu cadrele didactice;

C) creeaza parteneriate pentru dezvoltarea si prestarea serviciilor de biblioteca;

d) presteaza, cu regularitate, servicii de biblioteca pentru satisfacerea necesitatilor utilizatorilor;

e) evalueaza, periodic impactul serviciilor prestate pentru utilizatori si asigurd promovarea
rezultatelor acestei evaluari;

f) desfasoara activitati de marketing si promovare a serviciilor Bibliotecii si a Bibliotecii in
general;
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6) promoveaza lectura, cultura informatiei prin:

a) dezvoltarea, implementarea de activitati, instruiri orientate spre dezvoltarea abilitatilor
utilizatorilor de a: identifica si aprecia sursele; localiza, accesa, organiza si inregistra informatia; analiza,
sintetiza §i evalua critic informatia; cat si de a evalua exactitatea si relevanta informatiei gasite;

b) Tindrumarea utilizatorilor in accesarea si utilizarea resurselor informationale;

C) elaborarea si distribuirea de ghiduri, materiale promotionale pentru instruirea utilizatorilor Tn
domeniul accesarii, utilizarii, analizei documentelor de biblioteca si a altor resurse informationale;

d) desfasurarea de activitati de promovare a documentelor de biblioteca si a altor resurse
informationale, a patrimoniului cultural artistic, a aprecierii realizarilor stiintifice, inovatiilor si artelor
etc.;

7) contribuie la dezvoltarea unei societati deschise si incluzive prin promovarea si implementarea
de politici informationale incluzive si prin realizarea de actiuni precum:

a) antrenarea utilizatorilor cu necesitéti speciale 1n organizarea si desfasurarea diverselor

activitati culturale, informationale, educationale etc.;

b) organizarea expozitiilor virtuale;

8) promoveaza si valorifica patrimoniul cultural, sprijind pluralitatea culturilor si promoveaza cultura
si arta nationald prin:

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

b) organizarea, inclusiv on-line, a expozitiilor permanente si/sau temporare (achizitii noi, tematice
etc.) Tn domeniul artelor;

C) organizarea altor evenimente si activitati inedite de interes pentru comunitatea academica;

9) prelucreaza si disemineaza informatii din domeniul culturii, artelor, educatiei;
10) efectueaza periodic verificarea/inventarierea colectiilor Bibliotecii;

11) realizeaza parteneriate pentru dezvoltarea si implementarea diverselor programe si proiecte
conform necesitatilor utilizatorilor;

12) realizeaza, in conditiile legii, operatiuni de recuperare fizica a documentelor de biblioteca
Tmprumutate sau a contravalorii documentelor deteriorate ori nerestituite de utilizatori;

13) elimind periodic documentele uzate moral si fizic;

14) efectueaza operatiuni de conservare, igiend a documentelor de biblioteca, organizeaza activitati
de igienizare a spatiilor Bibliotecii;

15) imbundtateste si creeazd un mediu functional, modern, atractiv si confortabil pentru utilizatori;

16) efectueaza cercetari bibliografice in domeniul artelor;

17) participa la cercetari in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii;

18) elaboreaza publicatii (bibliografii, ghiduri, buletine, materiale promotionale etc.)

19) elaboreaza acte de reglementare in baza legislatiei si standardelor nationale si internationale in
vigoare.

18. In scopul realizirii misiunii si functiilor sale, Biblioteca trebuie si raspundd cerintelor
utilizatorilor. Regulile de acces, drepturile si obligatiunile utilizatorilor sunt stipulate in cap. VI al
prezentului Regulament si in mod detaliat in Regulamentul de ordine interioara.

19. Biblioteca exercitid urmitoarele atributii specifice:

1) sprijind procesul de instruire, formare, educare §i cercetare prin asigurarea accesului la resurse,
facilitati, produse si servicii de informare, documentare, studiu, cercetare, educatie si recreere in corespundere
cu necesitatile educationale, de instruire, cercetare si formare profesionald continud ale membrilor comunitatii
(studentilor, cadrelor didactice, cercetatorilor, personalului didactic auxiliar etc.) institutiei, cat si utilizatorilor din
afara acesteia;
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2) ofera utilizatorilor programe si activitati de instruire formala, nonformala si informala in cultura
informatiei;

3) wvalorifica patrimoniul documentar al cadrelor didactico-stiintifice universitare prin cercetare,
realizarea de instrumente de informare bibliografica, constituirea si dezvoltarea Repozitoriului
Institutional, promovarea accesului deschis la informatie;

4) dezvolta resurse si servicii informationale conform politicii universitare privind curriculum-urile,
programele de studiu, de cercetare si formare continua.

20. Biblioteca, avand statut de centru biblioteconomic departamental pentru bibliotecile din
institutiile de invatamant cu profil de arte, exercitd urmatoarele atributii Specifice:

1) asigurd coordonarea metodologica a activitatii bibliotecilor din reteaua bibliotecilor institutiilor
de invatamant cu profil de arte, prin dezvoltarea unui sistem de management performant pentru formarea
profesionald continud, monitorizarea si evaluarea progresului si performantelor bibliotecilor;

2) organizeaza, desfasoara, gazduieste cu regularitate activitati de formare profesionala continua a
personalului de specialitate din Bibliotecd, precum si a celui din bibliotecile din retea;

3) promoveaza resursele informationale privind dezvoltarea bibliotecilor, a bibliotecarilor;

4) colecteaza si analizeaza datele statistice cu privire la activitatea bibliotecilor din retea;

5) participa la identificarea necesarului de formare a personalului de specialitate al bibliotecilor din
retea;

6) deleagd reprezentanti in comisiile de concurs pentru angajarea personalului din bibliotecile din
retea;

7) desfasoara sau participa la realizarea de studii, cercetari, evaluari privind formarea personalului
de specialitate al bibliotecii, precum si referitoare la alte tematici in domeniul biblioteconomiei si stiintei
informarii;

8) organizeazd activitati de formare a personalului de specialitate prin cooperare cu alte entitati
specializate in domeniul formarii, inclusiv prin cooperare internationala;

9) asimileaza si promoveaza metode si mijloace moderne de activitate a bibliotecii;

21. Biblioteca asigurd prezenta sa in mediul on-line prin detinerea si utilizarea unui directoriu
propriu pe pagina web a institutiei, a paginii pe Facebook, sau prin alte forme sau resurse informationale, care
asigura accesul on-line la informatii despre structura, activitatea, colectiile si serviciile Bibliotecii. In masura

22. Serviciile de bibliotecad de baza se presteaza in mod gratuit. Biblioteca ofera urmatoarele servicii
utilizatorilor:

o Acces la sediul Bibliotecii si/sau la distanta, la instrumentele de informare despre resursele informationale
si serviciile Bibliotecii, inclusiv la catalogul traditional si/sau catalogul electronic al Bibliotecii;

Acces la resursele informationale ale Bibliotecii de diverse tipuri si pe diferite suporturi (colectii de
documente de muzica tiparita, carti, documente electronice, documente audiovizuale, reviste si ziare,
baze de date) in diferite limbi;

Consultarea pe loc a documentelor;
Rezervarea documentelor;
Imprumut de documente tipirite la domiciliu;

Audierea nregistrarilor muzicale in serviciul Fonoteca;

Consultarea Repozitoriului Institutional;
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e Imprumut interbibliotecar national (cu exceptia costurilor de reproducere si expediere prin posta);

o Informare si documentare;

e Servicii de referinta;

e Redactia referintelor bibliografice;

o Atribuirea CZU la articolele profesorilor;

o Difuzarea selectiva a informatiei (DSI);

o Elaborarea bibliografiilor;

e Elaborarea buletinelor de achizitii de documente ale Bibliotecii;

o Oferirea materialelor promotionale ale Bibliotecii,

o Acces la pagina web a Bibliotecii, colectia Bibliotecii electronice;

o Orientarea si indrumarea in spatiile Bibliotecii;

o Asistentd de specialitate;

o Acces la utilizarea echipamentului Bibliotecii (calculatoare etc.);

o Instruirea utilizatorilor in cultura informatiei;

e Instruirea nonformala a utilizatorilor in vederea dezvoltarii competentelor digitale;

o Organizarea expozitiilor virtuale;

o Oferirea accesului la Internet prin intermediul echipamentului Bibliotecii;

o Oferirea accesului la Internet de la dispozitivele utilizatorului prin reteaua Wi-Fi a Bibliotecii;

e Organizarea de expozitii ale colectiilor proprii ale Bibliotecii;

e Organizarea programelor si a activitatilor cu caracter literar, cultural, educativ, academic (ex.: intalniri cu
personalitati, lansari si prezentari de carte/baze de date, zile de informare, mese rotunde etc.);

o Oferirea spatiului pentru comunicare nonformald (discutii, dezbateri etc.), studiu individual, precum si
pentru activitati in grup (studiu Tn grup, etc.);

23. Biblioteca poate presta servicii contra platd conform Regulamentului privind serviciile prestate
de bibliotecile publice, aprobat de Guvern.

24. Serviciile de bibliotecd se imbunatatesc, se diversifici si se actualizeazia continuu, fiind
racordate la necesitatile academice (planuri de invatamant, directii de cercetare), la schimbarile sociale,
economice, tehnologice si la categoriile de utilizatori ai bibliotecii §i necesitatile acestora.

25. Programul de functionare al Bibliotecii este stabilit in functie de nevoile de studiu si cercetare.
Toate programele sunt afisate la intrarea Bibliotecii: Luni — Vineri: 8:30 — 18.00, Sambita: 9:00 — 16:00. Tn
perioada vacantelor universitare: 9:00 — 16:00. Biblioteca este inchisa pentru public in zilele de sarbatoare
nelucratoare, conform Codului muncii, art.111 si duminica.

Capitolul 1V.
ORGANIZAREA SI ACTIVITATEA BIBLIOTECII
Sectiunea 1-a
Conducerea Bibliotecii

26. Conducerea bibliotecii este exercitata de directorul Bibliotecii, care are urmitoarele atributii:

1) privind aspecte administrative:

a) conduce activitatea Bibliotecii;

b) este presedinte al Consiliului de administratie al Bibliotecii, numeste membrii acestuia si
participa cu drept de vot la lucrarile acestuia;

c) este presedinte al Consiliului metodologic, al Comisiei de eliminare a documentelor, altor
comisii profesionale;
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d) emite dispozitii in mod unipersonal si in limitele competentelor sale, asigurand controlul
executarii acestora;

e) stabileste domeniile de activitate ale directorului adjunct;
f) efectueaza distribuirea fortei de munca;

g) asigura elaborarea si avizeaza fisele de post ale angajatilor Bibliotecii;

h) elaboreaza si propune spre aprobare sugestii cu privire la Regulamentul de organizare si
functionare a bibliotecii, structura si efectivul-limita ale ei, precum si modificari la acestea;

i) elaboreaza si propune spre aprobare rectorului statul de personal si schema de incadrare ale
Bibliotecii sau modificari la acestea, in limitele fondului de retribuire a muncii si ale efectivului-limita
stabilit;

J)  propune rectorului aprobarea sporului de performanta, distinctiilor/mentiunilor pentru personalul
Bibliotecii;

k) avizeaza dosarele pentru conferirea/confirmarea categoriilor de calificare a personalului;

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

m) prezintd, in termenul stabilit, raportul de activitate si raportul statistic ale Bibliotecii;

n) asigura respectarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala in activitatea Bibliotecii;

0) asigurd respectarea prevederilor legislatiei cu privire la securitatea si sdndtatea in muncid si
realizarea activitatilor de prevenire a incendiilor;

p) este membru al Senatului AMTAP, al Consiliului de administratie al AMTAP, altor comisii din
cadrul AMTAP;

g) Tinainteaza propuneri privind stimularea/promovarea sau sanctionarea personalului;

r) 1in functie de nevoile specifice ale Bibliotecii, executa si alte atributii la cererea rectorului;

2) privind activitatea Bibliotecii:

a) asigurd executarea si respectarea legilor, hotdrarilor Parlamentului, decretelor Presedintelui
Republicii Moldova, ordonantelor, hotararilor si dispozitiillor Guvernului, altor acte normative care
reglementeazd activitatea bibliotecii, precum si indeplinirea functiilor bibliotecii ce rezulta din prevederile
prezentului Regulament;

b) elaboreazi obiectivele si directiile strategice de activitate ale Bibliotecii, le propune spre
aprobare rectorului si stabileste caile de realizare a acestora;

C) asigura elaborarea strategiilor, programelor de activitate ale Bibliotecii si le propune spre aprobare
rectorului, Senatului;

d) elaboreaza, avizeaza si propune spre aprobare rectorului rapoartele privind implementarea
programelor si planurilor de activitate ale Bibliotecii;

e) asigurd, monitorizeaza si poartd responsabilitate pentru realizarea strategiei de dezvoltare a
Bibliotecii, implementarea planului de actiuni pentru executarea strategiei si a planului operational anual,
precum si a altor planuri de activitate a Bibliotecii;

f) promoveaza propuneri inovationale in activitatea Bibliotecii;

g) coordoneaza, organizeazd si gestioneazd dezvoltarea resurselor informationale, a noilor
tehnologii;

h) elaboreaza si aproba acte de reglementare, tehnologice si functionale ale Bibliotecii;

i) participa la formarea profesionald a personalului in calitate de formator;

J) acorda asistenta de specialitate;

K) realizeaza evaluari periodice ale activitatii Bibliotecii, inclusiv ale progreselor realizarii
strategiei de dezvoltare a Bibliotecii, implementarii planului de actiuni pentru executarea strategiei si ale
implementarii planului operational anual si a altor planuri de activitate ale Bibliotecii;

I) asigura sistemul de management al proceselor de evaluare a:

gradului de satisfactie a utilizatorilor fata de serviciile prestate de Bibliotecd, managementului
Bibliotecii, atitudinii personalului Bibliotecii fatd de utilizatori; tendintelor de modernizare a Bibliotecii;
imaginii Bibliotecii in comunitate;
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3) privind activitatea externa a Bibliotecii:

a) expune opinii §i semneaza avize cu privire la proiecte de acte normative, elaborate de autoritatile
competente, referitoare la organizarea si functionarea bibliotecii publice sau la domeniile ei de activitate;

b) decide asupra elaborarii si prezinta spre examinare proiecte de acte normative referitoare la
activitatea bibliotecii sau la domeniile ei de activitate;

C) reprezintda Biblioteca, fara un mandat special, in relatiile cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale, cu alte autoritati publice, cu reprezentantii societatii civile si ai comunitatii, cu persoanele
fizice §i juridice din Republica Moldova si din strainatate;

4) privind cooperarea externd a Bibliotecii:

1) negociaza si semneaza acorduri de cooperare intre Biblioteca si alte entitati publice sau private,
nationale sau internationale;

2) initiaza noi parteneriate ale Bibliotecii, fortifica parteneriatele existente si asigura durabilitatea
acestora;

3) coopereaza cu mass-media Tn vederea promovarii serviciilor Bibliotecii, activitatii si
succeselor acesteia;

4) exercita si alte atributii conform legislatiei.

27. In cazul lipsei directorului sau a imposibilitatii exercitarii atributiilor de citre director, acestea
se exercita de catre directorul adjunct al Bibliotecii.

28. Directorul adjunct este parte a personalului cu functii de conducere al Bibliotecii si se numeste
in functie pe criterii de profesionalism, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Directorul adjunct se subordoneaza nemijlocit directorului Bibliotecii.

29. Directorul adjunct asigura realizarea legaturilor functionale dintre conducerea Bibliotecii si
personalul de specialitate, precum si dintre subdiviziunile Bibliotecii, avand urmétoarele atributii:

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

2) coordoneaza elaborarea programelor de activitate ale Bibliotecii, a rapoartelor despre realizarea
acestora In domeniile de activitate, in conformitate cu obiectivele si directiile strategice stabilite de director;

3) coordoneaza modul de realizare a obiectivelor si directiilor strategice de activitate ale Bibliotecii;

4) asigura managementul de calitate al serviciilor si activitatilor Bibliotecii;

5) coordoneaza activitatea subdiviziunilor in vederea realizarii obiectivelor si a directiilor strategice
de activitate a Bibliotecii;

6) coordoneaza activitatea structurilor organizationale (sectii, servicii) din sfera de competenta a
Bibliotecii si asigura conlucrarea operativa dintre director si conducatorii acestora;

7) participa la elaborarea actelor de reglementare, tehnologice si functionale ale Bibliotecii;

8) elaboreaza raportul statistic (in cifre) al Bibliotecii;

9) gestioneaza evidenta activitatii Bibliotecii;

10) asigura calitatea proceselor tehnologice si monitorizeazd indeplinirea sarcinilor de catre
personal;

11) exercita imputernicirile de conducere a Bibliotecii in cazul lipsei directorului, in conditiile legii;

12) in temeiul delegdrii, reprezintd Biblioteca in relatiile cu autoritatile administratiei publice
centrale si locale si cu alte autoritati publice, cu reprezentantii societatii civile, cu comunitatea, cu persoanele
fizice si juridice din Republica Moldova si din strdinatate;

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

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

15) exercita alte atributii stabilite de prezentul Regulament, fisa de post, ori delegate de director.
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30. Domeniile de activitate, de care este responsabil directorul adjunct, se stabilesc prin fisa de
post.
imputernicirile acestuia se exercitd de cdtre director sau de catre un angajat al Bibliotecii cu functie
superioara din cadrul personalului de specialitate din Biblioteca, desemnat prin decizia directorului privind
modul de Tnlocuire a directorului adjunct.

32. Directorul, directorul adjunct, conducatorii subdiviziunilor interne ale Bibliotecii reprezinta
personalul cu functie de conducere si, in limitele atributiilor acordate, poarta raspundere pentru deciziile
luate si pentru activitatea Bibliotecii.

Sectiunea a 2-a
Structura si personalul Bibliotecii

33. Tn cadrul Bibliotecii se instituie un consiliu de administratie, care are rol consultativ si isi
desfagoara activitatea in baza prezentului Regulament.
Activitatea Consiliului de administratie este orientatd spre diverse aspecte de conducere si
administrare a Bibliotecii.

34. Consiliul de administratie se constituie prin ordinul rectorului, din 5-7 membri, desemnati de
directorul Bibliotecii.
Directorul bibliotecii este membru din oficiu al Consiliului de administratie al Bibliotecii si conduce
activitatea acestuia. In calitate de membri ai Consiliului de administratie sunt desemnati: directorul adjunct al
Bibliotecii, sefii sectiilor si serviciilor.

35. Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea in sedinte ordinare si extraordinare.
Consiliul de administratie se convoaca de catre director sau la propunerea unui membru, ori de cate ori este
nevoie, dar nu mai rar decat o data in trimestru.

Sedintele se anuntd cu cel putin 3 zile inainte de data desfasurarii lor. In situatii exceptionale,

sedintele Consiliului de administratie se pot desfasura fira anuntarea lor.
Ordinea de zi a sedintelor Consiliului de administratie se elaboreazid de catre director, inclusiv in baza
propunerilor membrilor sdi, care se prezintad cu cel putin o zi inainte de data sedintei.
Sedintele Consiliului sunt conduse de directorul Bibliotecii.

36. Consiliul de administratie adoptd hotarari consultative cu votul a cel putin doud treimi din
membrii sai desemnati.

37. Lucrarile de secretariat ale Consiliului de administratie se asigurd de catre un membru al
Consiliului, desemnat de director.

38. Desfasurarea fiecarei sedinte a Consiliului de administratie se consemneazi intr-un proces

verbal. Procesul-verbal al sedintei Consiliului de administratie contine:

1) data (ziua, luna, anul), durata si locul desfasurarii sedintei;

2) numele si prenumele presedintelui sedintei, ale secretarului responsabil si ale membrilor
Consiliului de administratie, precum si cele ale altor persoane care au participat la sedinta;

3) problemele puse in discutie 1n cadrul sedintei, prin raportare la ordinea de zi aprobata a sedintei;

4) declaratiile membrilor Consiliului si ale altor persoane participante la sedinta;

5) hotararile aprobate in cadrul sedintei i numarul de voturi cu care au fost aprobate.
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Procesul-verbal al sedintei Consiliului de administratie se intocmeste in timpul sedintei, se redacteaza
in termen de 2 zile de la Incheierea sedintei si se semneaza de director, de secretarul responsabil si de

membrii comisiei prezenti in sedinta.

39. Atributiile de baza ale Consiliului de administratie sunt:
1) dezbate proiectele strategiei de dezvoltare a Bibliotecii, planului de actiuni pentru executarea
strategiei, planului operational anual si ale altor planuri de activitate ale bibliotecii, precum si masurile
necesare privind implementarea acestora,;

2) examineaza politica si planurile de promovare a Bibliotecii;
3) examineaza proiectul Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii, precum si

propunerile de modificare a acestuia;

4) examineaza proiectele de acte normative conexe organizarii si functionarii Bibliotecii si
domeniilor ei de activitate;

5) analizeaza propunerile de tarife pentru produsele si serviciile oferite contra platd de Biblioteca;
6) analizeaza scaderea din gestiune a valorilor materiale lipsa la reinventarierile anuale si la
verificarile periodice de gestiune, atunci cand acestea nu sunt din culpa unei persoane fizice si in
conditiile prevazute de conditiile legale;
7) analizeaza proiecte, idei inovationale;
8) analizeazd modificarile legale intervenite in structura organizatoricd a Bibliotecii, dacd este
afectatd de: numarul de posturi, natura posturilor, numarul de personal si capitolul ,,cheltuieli salariale”;

9)  dezbate orice problema administrativa aparutd in activitatea curenta a Bibliotecii.

40. n cadrul Bibliotecii se instituie, cu rol consultativ, Consiliul metodologic (CM) si alte
comisii specializate In dezvoltarea colectiilor/serviciilor de bibliotecd, in domeniul cercetarii stiintifice si
n alte domenii de activitate a Bibliotecii.
Consiliul metodologic este constituit din personal de specialitate cu categorii de calificare | si
superioara.
Activitatea Consiliului metodologic este orientatd spre imbunatatirea proceselor tehnologice din
Biblioteca, perfectionarea instrumentelor de informare, dezvoltarea serviciilor.
Sedintele CM sunt organizate dupi necesitate, dar nu mai rar de o dati in semestru. Intocmirea
proceselor-verbale este obligatorie.

41. In activitatea lor, comisiile specializate nu pot aborda probleme din competenta Consiliului de
administratie.
Comisiile specializate 1si desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament.

42. La lucrarile Consiliului de administratie si ale comisiilor specializate pot fi antrenati
specialisti din diferite domenii relevante.

43. Personalul Bibliotecii se organizeaza si activeaza in baza prevederilor Legii nr. 160/2017 cu
privire la biblioteci, Codului muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, altor prevederi normative
conexe, programelor de activitate ale Bibliotecii, precum si a figelor postului.

44. Personalul Bibliotecii are statut de personal didactic auxiliar, potrivit art. 117 d) din Codul
educatiei al Republicii Moldova.

45. Personalul Bibliotecii este desemnat de catre rector, la propunerea directorului Bibliotecii.

46. Bibliotecarii pot aspira la categorii de calificare in conformitate cu legislatia in vigoare. In
cadrul Bibliotecii functioneaza Comisia de atestare.
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47. Statul de personal si schema de incadrare ale Bibliotecii se aproba de rector.

48. Directorul Bibliotecii asigura participarea personalului Bibliotecii, inclusiv a personalului de
conducere, la activitati de formare continua.
Formarea continuda a personalului de specialitate din Bibliotecd se asigurd din contul alocatiilor
bugetare si din veniturile colectate de Biblioteca.
Formarea continua se realizeaza in cadrul Bibliotecii, centrelor de formare profesionald continua,
centrelor biblioteconomice, sau in cooperare cu alti parteneri de dezvoltare ai Bibliotecii.

49. Structura Bibliotecii se stabileste in functie de nivelul si tipul bibliotecii, de functiile si
atributiile ei.
Structura Bibliotecii se aproba de rector si Senat.

50. Structura organizatorica a Bibliotecii cuprinde urmatoarelesubdiviziuni:

e Dezvoltarea, catalogarea, clasificarea colectiilor
e Asistenta si cercetari bibliografice

e Informatizare. Tehnologii

e Documente de muzica tiparita

Servicii

e Serviciul Comunicarea colectiilor

e Sala de Lectura nr.1 Arta teatrala, coregrafica si multimedia

o Imprumut la domiciliu Arti teatrald, coregrafica si multimedia

e Sala de Lectura nr.2 Artd muzicala

e Tmprumut la domiciliu Artd muzicala

o Sala de Lecturd nr.3. Imprumut la domiciliu Arte plastice, decorative si design
o Serviciul Mediateca

¢ Serviciul Fonoteca

Organigrama Bibliotecii se anexeaza.

51. Structura organizatorica a Bibliotecii poate fi actualizata in functie de complexitatea activitatii
Bibliotecii si necesitatile procesului de studiu si cercetare ale AMTAP.

Sectiunea a 3-a
Functionarea Bibliotecii

52. Biblioteca 1si desfasoara activitatea in baza strategiei de dezvoltare si a planului/planurilor de
actiuni cu privire la implementarea strategiei, cit si a planurilor operationale.

53. Strategia de dezvoltare stabileste directiile de activitate si dezvoltare a Bibliotecii, se aproba
pentru o perioadd de 4 ani si se afld in concordanta cu strategiile nationale in domeniul biblioteconomic,
cu profilul si necesitatile comunitatii academice, care se determind prin planurile de invatamant, sondaje,
interviuri, si alte activitati desfasurate de Biblioteca 1n acest sens.

Planul operational vizeaza activitatea Bibliotecii pentru o perioada de un an si se aproba pana la 15
decembrie a anului in curs, pentru urmatorul an de activitate.
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Strategia de dezvoltare si planul/planurile de actiuni cu privire la implementarea strategiei, cat si planurile
operationale se aproba de catre rector/Senat, in baza proiectului propus de directorul Bibliotecii.

54. Directorul Bibliotecii, trimestrial si anual, analizeaza si raporteaza privind activitatea
Bibliotecii administratiei institutiei.

55. Directorul Bibliotecii asigura elaborarea si propune spre aprobare rectorului rapoartele privind
activitatea Bibliotecii.

56. Raportarea anuala privind activitatea Bibliotecii se realizeaza prin intocmirea raportului anual
de activitate a Bibliotecii pentru anul de referinta.

Raportul anual de activitate, avizat de directorul Bibliotecii, se prezinta anual, pana la 31 ianuarie a
anului Tn curs, pentru anul precedent, rectorului spre aprobare.

Raportul anual de activitate contine, Tn mod obligatoriu, partea statistica si partea analitica. Partea
analitica prezinta directiile prioritare de activitate, evenimentele-cheie, evaluarea si analiza datelor statistice.

Elaborarea raportului de activitate se realizeazd in baza datelor statistice, care reflecta impactul
serviciilor prestate de Biblioteca si al activitatilor acesteia din perspectiva oferirii accesului la informatie, a
tehnologiilor informationale utilizate si puse la dispozitia utilizatorilor, a instruirilor si serviciilor prestate
utilizatorilor, cat si din cea a realizarii altor functii ale Bibliotecii.

57. Biblioteca prezinta raportul statistic anual centrului biblioteconomic departamental (BCUSM)
pana la data de 1 februarie, anul in curs. Raportul statistic se prezintd in forma stabiliti de Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii.

58. Rapoartele privind activitatea Bibliotecii se aduc la cunostinta comunitatii academice.
Raportul anual al Bibliotecii este prezentat de cétre directorul Bibliotecii in cadrul sedintei Consiliul de
administratie al AMTAP, in perioada primului trimestru.

59. Activitatea Bibliotecii se finanteaza atat din bugetul AMTAP, cit si din surse externe neinterzise
prin lege.
Bugetul Bibliotecii este parte componenta a bugetului AMTAP.

60. La elaborarea proiectului bugetului se tine cont de prioritatile strategiei de dezvoltare Bibliotecii
sau, respectiv, ale planului operational, precum si de necesitatile de Intretinere a infrastructurii Bibliotecii.
Alocarea mijloacelor financiare pentru intretinerea infrastructurii Bibliotecii se face cu luarea in
consideratie a faptului ca spatiile Bibliotecii trebuie sa fie accesibile tuturor utilizatorilor, dotate cu mobilier
potrivit activitatilor si serviciilor prestate de bibliotecd, cu sistem de iluminare corespunzator, cu sistem de
incalzire si cu sistem de semnalizare antiincendiara.

61. Alocarea mijloacelor financiare anuale destinate formarii profesionale continue a personalului
de specialitate al Bibliotecii se face cu respectarea prevederilor art. 213 alin. (3) din Codul muncii al
Republicii Moldova nr. 154/2003.

62. Biblioteca poate colecta venituri extrabugetare din activitdti de fundraising, donatii,
sponsorizari, prestarea serviciilor contra plata si alte surse legale de venituri, in conformitate cu prevederile
legislatiei.

In vederea implementirii programelor de dezvoltare, realizirii de proiecte de cooperare
internationald, participarii la accesarea de asistentd externd pentru dezvoltarea proprie, prestarii serviciilor de
biblioteca, organizarii si desfasurarii activitatilor sale, dezvoltarii profesionale continue, Biblioteca realizeaza
raporturi de cooperare nationala si internationald in conformitate cu prevederile cadrului normativ privind
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bibliotecile si cadrul normativ conex relevant acestor forme de cooperare.

63. Biblioteca poate dezvolta parteneriate atit in baza de acorduri scrise, cat si in afara unor
documente exprese de cooperare.

64. Biblioteca organizeaza o arhiva pentru pastrarea programelor, rapoartelor de activitate, actelor de
reglementare.

Capitolul VI.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR
Sectiunea 1-a
Accesul utilizatorilor

65. Accesul utilizatorilor la resursele informationale, serviciile si facilitatile bibliotecii se
realizeaza in conformitate cu prezentul Regulament si prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului
cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

66. Biblioteca ofera acces tuturor categoriilor de utilizatori (personalului stiintifico-didactic, didactic,
stiintific, didactic auxiliar, studentilor din cadrul AMTAP, utilizatorilor externi - publicului larg) la resursele
informationale, servicii si facilitati corespunzatoare necesitatilor educationale, de instruire, cercetare, formare
profesionald continud, culturale si de recreere.

67. Calitatea de utilizator al Bibliotecii se acorda persoanei, fizice sau juridice, inscrise la Biblioteca,
care foloseste resursele informationale, serviciile si facilitatile bibliotecii.
Tnscrierea persoanei in calitate de utilizator al Bibliotecii se face prin completarea fisei-contract de
nscriere.

68. Fisa-contract de Tnscriere este completatd in baza actului de identitate si este semnata de catre
utilizator si de catre bibliotecar.
La completarea fisei-contract se indica principalele date de identitate (nume, prenume, data nasterii,
functia in AMTAP, facultatea, specialitatea, anul de studii, domiciliul, numarul de telefon, e-mail).

69. La nscrierea in Biblioteca, utilizatorul este informat despre prevederile prezentului Regulament, a
Regulamentului de ordine interioara, despre serviciile, facilitatile si produsele oferite de Biblioteca.

70. Utilizatorul ia cunostinta de conditiile de utilizare a resurselor informationale, a serviciilor si
facilitatilor Bibliotecii, drepturile si obligatiile Bibliotecii si ale utilizatorului, raspunderea pentru incalcarea

drepturilor si obligatiilor partilor.

Sectiunea a 2-a
Drepturile utilizatorilor

71. Biblioteca asigura dreptul utilizatorilor la confidentialitate asupra informatiei solicitate prin
utilizarea serviciilor de biblioteca si a datelor cu caracter personal ale utilizatorului aflate in posesia Bibliotecii.

72. Utilizatorii au dreptul la informatii privind activitatea Bibliotecii, la serviciile de baza ale
Bibliotecii Tn mod gratuit.
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73. Utilizatorii au dreptul sa consulte in salile de lectura sau sa imprumute la domiciliu (prin oficiile de
Tmprumut) documentele Bibliotecii.
Termenul de restituire a publicatiilor poate fi prelungit, in cazul in care publicatia nu este solicitata de alti
utilizatori.

74. Utilizatorii au dreptul s@ consulte bazele de date create si achizitionate de Biblioteca.
75. Utilizatorii beneficiaza, gratuit, de asistentd infodocumentara si formativa.

76. Biblioteca ofera utilizatorilor servicii de educatie formald, nonformala si informala la capitolul
cultura informatiei.

77. Utilizatorii pot Thainta conducerii Bibliotecii reclamatii si propuneri de imbunatatire a activitatii
acesteia. Conducerea Bibliotecii va raspunde, in cazul sesizarilor scrise, Tn cel mult cinci zile lucratoare de la
data depunerii acestora.

Sectiunea a 3-a
Obligatiile utilizatorilor

78. Utilizatorii sunt obligati sa respecte prezentul Regulament, precum si Regulamentul de ordine
interioara a Bibliotecii, inclusiv regulile privind integritatea documentelor imprumutate si a altor bunuri
materiale din Biblioteca.

79. Utilizatorii care nu respecta termenele de restituire a documentelor nu mai pot beneficia de
serviciile de Tmprumut pana la stingerea oricarei obligatii restante.

80. Utilizatorii au obligatia sa pastreze publicatiile imprumutate in Stare buna, sd nu faca sublinieri,
insemnari si sd nu le produca alte deteriorari.

81. Distrugerea sau pierderea documentelor, echipamentelor Bibliotecii de citre utilizator ori
restituirea cu intarziere a documentelor imprumutate se sanctioneaza conform regulamentelor Bibliotecii, a
Codului Contraventional, altor norme legale.

82. Pentru incélcarea obligatiilor la beneficierea serviciilor de biblioteca, utilizatorului ii pot fi impuse
taxe compensatorii conform anexei nr. 2 la Regulamentul privind serviciile prestate de bibliotecile publice,
aprobat de Guvern.

Capitolul VII.
DISPOZITII FINALE

83. Prezentul Regulament de organizare si functionare a Bibliotecii AMTARP intra in vigoare la data
aprobarii lui de catre Senat.

84. Atributiile, competentele cuprinse in prezentul Regulament nu sunt limitative, acestea pot fi
completate, revizuite si ulterior aprobate.

85. Personalul Bibliotecii are obligatia de a cunoaste si a executa prevederile prezentului Regulament.
Tn termen de 10 zile de la data intrarii in vigoare, angajatii Bibliotecii iau cunostinti de acesta, sub semnitura.

86. Tn baza prezentului Regulament se vor elabora regulamente de organizare si functionare ale
sectiilor si serviciilor Bibliotecii.

16



AMTAP

Regulament de organizare si functionare a bibliotecii

ORGANIGRAMA

Bibliotecii Academiei de Muzica, Teatru si Arte Plastice

Consiliul metodologic

Anexa

Director adjunct

Consiliul de administratie

Sectia
Dezvoltarea, catalogarea,
clasificarea colectiilor

Serviciul
Comunicarea
colectiilor

Sala de Lecturd/imprumut
- nr.3

> Sala de Lectura nr. 1 Tmprumut la domiciliu

Sectia
Documente
de muzica tiparita

Sectia
Asistenta
si cercetari bibliografice

Serviciul

documentelor Mediateca

md Salade Lecturanr. 2 imprumut la domiciliu
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Sectia
Informatizare.
Tehnologii

Serviciul
Fonoteca
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