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. DISPOZITII GENERALE

1.1 Biblioteca Centrul de Excelenta in Estetica (in continuare Biblioteca) este parte integranta a
Centrului de Excelentd care raspunde prin structura, functionalitate si servicii cerintelor de
informare, documentare si studiu.

1.2 Biblioteca isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile Codului Educatiei al
Republicii Moldova, Legea cu privire la biblioteci, alte acte de reglementare in domeniul
biblioteconomiei, stiintei informarii si protectiei informatiei emise de organele de resort, Statutul
Centrului de Excelenta in Esteticd, precum si prezentul regulament.

1.3 Biblioteca se afla in subordonarea administrativa a Directiei CEE.

1.4 Principiile de functionare a Bibliotecii se intemeiaza pe: accesibilitate, transparenta, libertate
de expresie, neangajare politicd imbinate organic cu autonomia profesionald, gestionarea
rationala a resurselor si serviciilor informationale, calitatea si cooperarea in domeniul resurselor
si activitatilor.

1.5 Dirijarea profesionald a Bibliotecii este asiguratd de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii
al Republicii Moldova.

I1. MISIUNE SI OBIECTIVE

2.1 Misiunea Bibliotecii:

* Participarea activa la procesul de instruire, formare §i educatie a elevilor, prin dezvoltarea si
valorificarea bazei infodocumentare relevante, facilitarea accesului rapid la surse de informare,
formarea culturii informatiei a utilizatorilor.

2.2 Obiectivele fundamentale ale Bibliotecii sunt:

» dezvoltarea, cresterea si actualizarea echilibrata si selectiva a resurselor documentare si
informationale 1n sprijinul procesului educational;

» organizarea si gestionarea colectiilor de documente in functie de profilul institutiei si

necesitatile informationale ale utilizatorilor;

constituirea, mentinerea si actualizarea continua a sistemului informativ;

servirea informational-documentara a utilizatorilor;

facilitarea accesului deplin la colectiile Bibliotecii, extinderea ofertei de servicii prin

implementarea noilor tehnici si tehnologii informationale, cu accent pe dezvoltarea

serviciilor de referinta;

» modernizarea tehnologiilor bibliotecare in scopul diversificarii serviciilor prestate si
sporirii calitatii acestora;

» cooperarea si coordonarea activitatii cu alte biblioteci si centre de informare 1n vederea
asigurarii necesitatilor de informare si documentare ale utilizatorilor.

» efectuarea serviciilor de imprumut si consultarea pe loc a fondului bibliotecii; (Anexa nr
1)
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III. ACTIVITATI DE BAZA

3.1 Biblioteca CEE indeplineste urmatoarele functii: informationala, educationala, comunicativa,
biblioteconomica, patrimoniala.

Aceste functii sunt realizate prin:

» completarea si organizarea fondului de documente in conformitate cu programele de
studii; ( Fondul de carte)

» catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor conform standardelor internationale
prin inregistrarea elementelor bibliografice, a indicilor CZU;

» comunicarea colectiilor prin imprumut la domiciliu, consultarea in sali de lectura,
imprumut interbibliotecar;

» activitatea de informare bibliografica: reviste bibliografice, expozitii informative, Zilele
informarii, Zilele catedrelor;

» elaborarea/actualizarea cadrului normativ de reglementare; (Statutul )

» asigurarea procesului de instruire §i formare continud a bibliotecarilor in cadrul centrelor
de instruire;

» initierea/mentinerea relatiilor de colaborare cu biblioteci/organizatii.

» acordarea serviciilor de biblioteca de baza gratuit; (Anexa nr.2)

IV. STRUCTURA ORGANIZATIONALA

4.1 Structura de organizare a Bibliotecii este stabilitd in baza Structurii-cadru, aprobata prin
Hotararea

Colegiului Ministerului Educatiei al Republicii Moldova si este aprobata de catre Directorul
Centrului de Excelenta in Estetica.

4.2 Organigrama Bibliotecii (Anexa nr. 3) este determinata de misiunea, obiectivele si functiile
institutiei oferind servicii tipice structurii bibliotecii.

4.3 Structura bibliotecii poate suporta modificari in dependentd de necesitatile Bibliotecii si
viziunea factorilor de decizie.

4.4 Dirijarea Bibliotecii este asigurata de Bibliotecar, desemnat in post de catre Directorul CEE.
Bibliotecarul organizeaza activitatea Bibliotecii, poarta responsabilitate deplind pentru realizarea
obiectivelor si sarcinilor,efectueaza politica de personal. Activitatea de bazd a Bibliotecarului
este reglementata de fisa postului, aprobata de Directorul CEE.

4.5 Activitatea Bibliotecii se desfasoard in baza Programului anul, aprobat de catre Directorul
CEE. Directiile si obiectivele principale de activitate a Bibliotecii sunt formulate de catre
Biblioteca.



V. COLECTIILE

5.1 Colectia Bibliotecii este compusd din materiale documentare pe diverse suporturi
informationale.

5.2 Completarea fondului documentar se efectueaza tindnd seama de urmatoarele aspecte:
misiunea Bibliotecii, fondul existent, profilul institutiei, necesitatile procesului de instruire,
cerintele de informare ale utilizatorilor.

5.3 Colectiile Bibliotecii se dezvolta prin achizitii, donatii, abonare, transfer, schimb de
documente.

5.4 Evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea documentelor se fac conform
actelor de reglementare in vigoare.

5.5 Biblioteca asigura conservare tuturor documentelor din colectii:

» asigura respectarea si aplicarea prevederilor legale privind conservarea patrimoniului;
» efectueaza reparatii partiale ale documentelor;
» realizeaza lucrari practice necesare de igienizare §i dezinfectare.

5.6 Biblioteca efectueaza verificarea colectiilor conform documentelor de reglementare.
5.7 Eliminarea publicatiilor se efectueaza conform normelor in vigoare.

5.8 Recuperarea pagubelor produse colectiilor de documente se face prin substituirea
documentului pierdut sau distrus cu unul identic sau similar conform profilului Bibliotecii.

5.9 Administratia CEE intreprinde masuri necesare in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de protectie, pastrare si securitate a colectiilor.

VI. ACOPERIRE FINANCIARA. BAZA TEHNICO-MATERIALA
6.1 Centrul de Excelenta in Estetica asigura:

» finantarea garantata a completarii colectiei Bibliotecii cu documente;
» spatiul necesar pentru buna desfasurare a activitatii;
» dotarea cu mobilier si echipament tehnic de performanta.

VII. MANAGEMENT DE BIBLIOTECA

Elaborarea planurilor de activitate, a informatiilor, a rapoartelor.

Cursuri de formare. Formarea continua prin studiu individual al literaturii din domeniul
biblioteconomiei.

Vizitarea librariilor in scopul familiarizarii cu noile editii de carte.

Evidenta zilnica si statisticd in biblioteca.
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VIL.DISPOZITII FINALE

7.1 Prezentul Regulament este elaborat pe baza prevederilor Regulamentului-cadru aprobat prin
Hotararea Colegiului Ministerului Educatiei al Republicii Moldova si intrd in vigoare la data
aprobarii acestuia.

7.2 Dispozitii concrete si detalii, norme de imprumut, reguli de organizare si functionare a
compartimentelor Bibliotecii si alte aspecte ce nu sunt cuprinse in prezentul Regulament sunt
prevazute in Regulamentul de ordine interioara.



Anexa 1

Ministerul Educatiei si Cercetarii
Fondul special pentru manuale
Centrul de Excelenta in Estetica, mun. Chisindu, str. Mesterul Manole, 18
Schema de inchiriere a manualelor destinate invitimantului inviatamantului
profesional tehnic cu programe integrate de formare profesionala tehnica

postsecundara.
Anul livrarii
. . Limba manualelor catre Nrumaérul de
No DU G ] Cles de instruire | OLSDI/Centrul de manuale
excelentda/Colegiul

1 2 3 4 6 8

1 | Limba si literatura romana X Roméana 2012 100,00
2 | Literatura universala X Romana 2012 100,00
3 | Educatie pentru societate X Romana 2020 80,00
4 | Matematica X Romand 2012 80,00
5 | Fizicd X Romana 2012 80,00
6 | Biologie X Romand 2020 150,00
7 | Geografie X | Romand 2020 150,00
8 | Chimie X Roméani 2020 150,00
9 | Informatica X Romana 2020 150,00
10 | Limba franceza (limba I) X Roméana/Rusa 2020 55,00
11 | Limba franceza (limba II) X Roména/Rusa 2020 70,00
12 | Limba engleza (limba I) X Romanéd/Rusa 2012 70,00
13 | Limba si literatura rusa X Rusa 2012 30,00
14 | Limba si literatura romana X Rusa 2012 30,00
15 | Literatura universali X Rusa 2017 30,00
16 | Educatie pentru societate X Rusa 2020 30,00
17 | Matematica X Rusa 2012 30,00
18 | Fizica X Rusa 2012 30,00
19 | Biologie X Rusa 2020 10,00
20 | Geografie X Rusi 2020 15,00
21 | Chimie X Rusa 2020 17,00
22 | Informatica X Rusa 2020 7,00
23 | Limba si literatura romana X1 Romana 2014 80,00
24 | Literatura universald Xl Romana 2020 80,00
25 | Istorie Xl | Roména 2020 85,00
26 | Educatie pentru societate Xl Romana 2020 80,00
27 | Matematici Xl Romana 2020 120,00
28 | Fizica Xl | Roména 2020 80,00
29 | Biologie Xl | Romana 2020 85,00
30 | Geografie Xl Romana 2014 80,00
31 | Chimie Xl | Roméni 2020 85,00
32 | Informatica Xl | Roména 2020 80,00
33 | Limba franceza (limba 1) Xl Romana/Rusa 2020 40,00
34 | Limba franceza (limba II) Xl | Roméand/Rusa 2020 60,00




35 | Limba engleza (limba I) Xl Romana/Rusa 2014 60,00
36 | Limba engleza (limba IT) XI Romané/Rusa 2012 50,00
37 | Limba si literatura rusa Xl Rusa 2014 50,00

38 | Limba si literatura romana Xl Rusa 2014

39 | Literatura universald Xl | Rusd 2020 80,00
40 | Istorie Xl Rusa 2020 15,00
41 | Educatie pentru societate Xl Rusa 2020

42 | Matematica Xl Rusa 2020

43 | Fizica Xl Rusa 2020

44 | Biologie Xl | Rusa 2020 15,00
45 | Geografie Xl Rusa 2014

46 | Chimie XI Rusa 2020 15,00
47 | Informatica Xl Rusa 2020 120,00
48 | Limba si literatura romana XIl | Roména 2015 80,00
49 | Literatura universala Xl Roméana 2012 85,00
50 | Limba franceza (limba I) XIl | Roméana/Rusa 2012 80,00
51 | Limba engleza (limba I) XIl' | Roméana/Rusa 2015 85,00
52 | Limba engleza (limba IT) XIl | Romana/Rusa 2011 80,00
53 | Istorie Xl | Roména 2013 40,00
54 | Educatie civica Xl Romana 2014 120,00
55 | Geografie X1l | Romana 2015 80,00
56 | Matematica X1l | Romand 2017 85,00
57 | Chimie X1l | Romana 2017 80,00
58 | Biologie XIl' | Romana 2017 85,00
59 | Fizica XIl' | Romana 2017 80,00
60 | Informatica XIl' | Romana 2015 40,00
61 | Limba si literatura rusa Xl Rusa 2015 120,00
62 | Limba si literatura romana XIl | Rusa 2015 80,00
63 | Literatura universald XIl | Rusa 2017 85,00
64 | Istorie XIl | Rusa 2013 80,00
65 | Educatie civica XIl | Rusa 2014 85,00
66 | Geografia X1l | Rusa 2015 80,00
67 | Matematicia Xl Rusa 2017 40,00
68 | Chimie XIl | Rusa 2017 80,00
69 | Biologie XIl | Rusa 2017 80,00
70 | Fizica XIl | Rusa 2017 80,00
71 | Informatica XIl | Rusa 2015




Anexa 2

SERVICIILE PRESTATE DE BIBLIOTECA
CENTRULUI DE EXCELENTA iN ESTETICA

» Orientarea si indrumarea in spatiile bibliotecii;

» Oferirea materialelor promotionale ale bibliotecii;

» Accesul, la sediul bibliotecii, la resursele informationale ale acesteia pe
diferite suporturi (colectii de documente de biblioteca, baze de date, obiecte);
Acces la utilizarea echipamentului bibliotecii (calculatoare, tablete,printere etc.);
Imprumut de documente tiparite la domiciliu;

Consultarea pe loc a manualelor;

Imprumut de manuale pe loc, in incinta bibliotecii;

Rezervarea documentelor de biblioteca care nu sant disponibile la momentul solicitarii;
Rezervarea echipamentelor bibliotecii (calculatoare);

Servicii de referinte;

Elaborarea bibliografiilor in limita documentelor din colectiile

bibliotecii;

» Elaborarea buletinelor de achizitii de documente ale bibliotecii;

» Instruirea utilizatorilor in cultura informatiei;

» Instruirea non-formala a utilizatorilor in vederea alfabetizarii digitale a
acestora;

» Organizarea de expozitii ale colectiilor proprii ale bibliotecii;

» Organizarea programelor si a activitatilor cu caracter literar, cultural,
educativ, social, academic, de recreere (ex. Intilniri cu personalitati din diverse
domenii, lansari si prezentari de carte, discutii literare, zile de informare, ore a
povestilor, mese rotunde etc.);

» Oferirea spatiului pentru comunicare non-formala (discutii, dezbateri
etc.), studiu individual, precum si pentru activitati in grup (studiu in grup, clubul
temei pentru acasa etc.);

» Oferirea spatiului pentru expozitii, evenimente sau activitati de
importanta sociala sau comunitara, in limita capacitatilor tehnico-materiale;

» Oferirea prin blog-ul 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 bibliotecd;

» Instruirea utilizatorilor cu ajutorul mijloacelor electronice;

» Difuzarea selectiva a informatiei (DSI);

» Instruire non-formala in diverse domenii: limbi straine, stilul de viata
sandtos, cunoastere personala, dezvoltare economicd, antreprenoriat, educatie
financiara, agriculturd, educatie mediatica, sau de dezvoltare a altor abilitéti
personale si/sau profesionale, in limita parteneriatelor incheiate;
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ORGANIGRAMA BIBLIOTECII

CENTRULUI DE EXCELENTA IN ESTETICA

BIBLIOTECAR
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Anexa 3

imprumut la domiciliu Sali de lecturs
Completarea §i evidenfa Valorificarea surselor de
colectiilor. informare colectiilor.
Prelucrarea analitico-sintetici a Asigurarea accesului la
documentelor. colectii.
Clasificare. Catalogare. Asistenta informationald
Indexare. Deselectie. digital3 si bibliografica.
Eliminarea documentelor. Organizarea §i promovarea
Valorificarea/comunicarea programelor culturale
colectiilor. Asigurarea
accesului 1a colectii.




