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r. DISPOZITIT GEI\IERALE
1. Biblioteca Digitah este componenta Bibliotecii gtiinfifice UCCM gi pune la dispozifia

utilizatorilor sii servicii de acces la informalii (documente) tn scop de studiu/cercetare 9i informare.
2. Biblioteca DigitaE l9i desPdqoartr activitatea ln conformitate cu Constitulia Repubticii

Moldova,Codttl Educaliei, Carta universitard" Stanul UCCM, Legea cu privire ta biblioteci,
Regulanenul-cadru de organizare Si funclionare a bibliotecilor din instituliile de invdldmdnt
superior, aprobat prin HofirArea rr. 7.4./6 din 7 mai 2002 a Colegiului Ministerului Educaliei
Tineretului 6i Spornlui din RM, Legea privind accesul la informalie, ahe acte de reglementare in
domeniul biblioteconomiei Si Stiinlei irforndrii, informatizdrii qi protecfiei informatiei, precum gi
cu hotllririle Senatului UCCM, Consiliului de dezvoltare strategicd institulional5, Consiliul de
Administrafie, ordinele 9i dispoziliile rectorului UCCM.

3. Biblioteca Digitah are misiunea de asigurare informaJionalll gi documentari a proceselor
educalionale gi de cercetare in scopul fomr[rii profesionale a specialigtilor de ftraltd calificare in
domeniul comercial-economic, drept gi servicii.
4. Activitatea Bibliotecii Digitale este condusd de gefrrl bibliotecii qi coordonatd Prorectorul

pentru activitate didacticl ti tehnologii educalionale.
5. Biblioteca Digitalii poate fi accesatl in releaua Internet la adresa "www.biblioteca.uccm.md".
6. Sediul Bibliotecii: bd.Gagarin, 8, mun.Chiqin6u, Republica Moldov4 MD-2001, Tel.: (+373

22) 81 5 -619 ; E-mail : bibluccm@mail.md.
7. Bibliateca Digitald rualizeazd urnfttoarelefunc(ii:

- Organizarea colecfiei de documente necesare pentu realizarea cu succes a programelor d6
formare profesional6 9i necesitiifile de informare a beneficiarilor;

- Achizifia documentelor pe orice tip de suport gi a produselor elecbonice;
- Prelucrarea" otganiznea qi adminisharea documentelor pe orice tip de suport a produselor

electronice;

- Diseminarea electronicd a documentelor qi informafiilor prin intemrediul unei game variate
de servicii;

- Instruirea utilizatorilor in domeniul culturii informafionale;

I ORGAIIIZAREAACTIVITATIIBIBLIOTECIIDIGITALE

8. Serviciul de Informatizare in cadrul Bibliotecii Digitale il efectueazd bibliotecarul,
administratorul Bibliotecii Digitale in conlucrare cu Centrul Tehnologii Informafionale gi
Comunicafii.

9. Administratorul Bibliotecii Digitale are urm6toarele func{ii:
- Elaborarea planului anual de digitizarepentru colecfiile Bibliotecii;
- Elaborarea strategiei de dezvoltare a Bibliotecii Digitale;
- Implementarea de noi programe informatice;
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- Actualizarea gi extinderea sistemului central izat de materiale didactice pi metodice plasate
in Biblioteca Digitalii;

- Modemizareaserviciilorpentruutilizatori;
- Instruirea utilizatorilor in scopul utilizlrii eficiente a tehnologiilor informafionale gi

evaluarea gradului de utilizare a acestora;
- Elaborarea de materiale promolionale gi asigurarea asistentei infomratice pentru

colaboratorii bibliotecii;
- AsistenJi utilizatorilor pentru regdsirea informatiei, folosind variate surse de informare-

baze de date ale bibliotecii, baze de date exteme, baze de date bibliografice, biblioteci
digitale etc.;

- Menlinerea un mediu sigur gi agrcabil pentu studir4 cercetare gi informare;
- Administrarea qi securizarea retelei informatice;
- Centralizarea informatiei curente, comunici qi valorificd colectiile (expozilii onJine);
- Actualizarea gi dezvoltarea paginii WEB a bibliotecii;
- Asigura respectarea de ctrtre utilizatori al prezentului Regulament.

10. FuncJiile de conducere a conducere a Bibliotecii Digitate le efectueaztr directorul Bibliotecii
$tiinfifice.

11. Materialele necesare pentu publicarea ln Biblioteca Digitali constituie: Manuale, suporturi de
curs, note de curs, materiale auxiliare, problemare, indicafii metodice, curricule, programe, rc151e

de leclii, reviste, c5rti, monografii, edilii de referinte,9.a., acceptate de organele abilitate (catedrtr,
facultate, Consiliul Metodic Ai Senat);

12' Materialele se tansmit de cdfe qefii de catedrd sau autori Administratorului Bibliotecii
Digitale care se obligd:

r' Sd nu admitii copiere4 bansmiterea documentelor biblioteca digitall;

r' Str permitl acces utilizatorilor in biblioteca digitald numai pentu citire;

r' Si plaseze documentele timp de l0 zile lucrdtoare din data primirii;

r' Sd elimine documentele dezartvalizate, solicitate conform Actului de primire - predare, timp
de 20 zile lucrltoare;

r' Sd asigure accesul la resursele educalionale din biblioteca digitaltr necesare procesului de
invfinm6nt.

13. La recepfionarea informatiei Adminishatorul inregistreazd ln registrul evidentei plasdrii
materialelor in Biblioteca Digitald , indicdnd data" ora receptionitrii, compartimentul avizat $i
numErul deintrare.

14. Publicarea materialelor h Biblioteca Digitald va fi efectuattr de c6tre
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Admini stratorul/Admini stratorii B ibl ioteci i Di gitale.

15. Dup[ plasarea informatiei in Biblioteca Digitald Administratorul:

a) inscrie in Registrul evidenfei plasdrii materialelor in Biblioteca Digitald data gi ora
plasdrii informafiei;

b) ingtiinteazdpnn e-mail sau prin telefon furnizorul de informafii despre eveniment;
c) pdstreazd continutul informational in arhiva digitala (cu indic area datei qi num[rului

de intrare a solicitErii) gi solicitarea pe suport dehdrtie;

rv. CERINTE PENTRU PREZENTAREA INFORMATIEI SPREPUBLICARE

16. $eful de catedri se obtigi:

Sd verifice documentele prezentate de profesor in corespundere cu Actul primire - predare
(Anexa 1, se elibereazd de administratorul bibliotecii digitale);

Sd semneze Actul de primire - predare (Anexa l)in caz de nu are obiectii;

Se verifice periodic actualitatea informatiilor pentru reorgani zarea documentelor in
biblioteca digital[;

17. Profesorul se obligi:

S[ prezinte Administratorului bibliotecii digitale Actul de primire - predare (Anexa l)
completat cu informafia documentelor ce unneazda fi plasate sau eliminate din biblioteca
digitalI cu semndtura $efului de catedrd;

Cerinfe tehnice fafd de materialele plasate:

. Materialultransmis sifieuntotintregpeunsingurfiqier(Ex: Textdelectii cu7 teme

- intr-un singur figier Word);

o Materialul sd fie transmis in format electronic (.PDF, .Doc,.Docx)

r'

,/
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{ Documentele se prezintd spre publicare de cdtre catedre conform achrlui de primire-predare
conform anexei completate cu semnetua qefirlui de catedr6;

18. Seful de catedrii" autorul au urmdtoarele responsabilitili:

{ Dup[ plasarea documentelor in biblioteca digitald, sd verifice corectitudinea 5i deschiderea
acestora;

r' in caz de imposibilitatea deschiderii documentelor prezentate sau neplasarea acestora in
termenul limiti sd anunfe Adminishatorului bibliotecii digitale;

r' Documentele se fie transmise prin intemrediul retelei locale PUBLIC;

r' Sd organizeze claritatea Documentelor: Mapa cu numele profesorului sd contind
Documente care sd delind foaia de titlu;

r' Sd se realizeze transmiterea documentelor cel putin 2 ori pe an;

{ Sd ofere propuneri referitor la lmbogdtirea pahimoniului digital.

III. ACCESULBENEFICIARILORINBIBLIOTECADIGITALA
19. Pentru a avea acces la resursele educalionale utilizatorul este obligat sd se autentifice in

sistem;

20. Autentificarea are loc in baza unui loghin gi a unei parolei care este creati de cite
administrator;

21. Studentii sunt inregistrati ln sistem de c[he administrator ln baza ordinului de inmahiculare la
studii;

22. Cadrele didactice sunt inregistrate in sistem de c[tre administrator la momentul angajlrii in
cAmpul muncii in baza ordinului de angajare;

23. Beneficiarii au acces la calculatoarele din sala de lecturit;
24. Accesul are loc doar tn b"za prezentitrii Carnetului de student;
25. Utilizatorii au dreptul de a folosi resursele bibliotecii respectdnd prevederile prezentului

Regulament;

26. La calculatoare se poate lucra doar numai dupd conectarea lor de c6he bibliotecar;
27. Este intezistr:

r' Copierea oriciror programe instalate sau stocate in Biblioteca Digitali;
/ Resetaxea, modificarea configuratiei sau figierelor de configurare ale acestora;
r' Deschiderea mai mult decit a 2 (doun) site-uri concomitent pe Intemet;
y'Accesarea site-urilor carc 

^terfieazd 
la morala bunului gust (chat, jocuri, pomo ori aldi

informatie antisocial6);
r' Udlizarea calculatorului pentu vizionarea frtnelor.

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATII

MOLDCOOP
u N rvERstTATEA coopERATtsr-coMERctAt-A ot tt

MOLDOVA (UCCM)

Data: 02.09.2016

Pagina5 l7

Prezentul regulament este proprietatea Universittrfii Cooperatist - Comerciale din Moldova
Este interzisil multiplicarea gi difuzarea acestuia fiirl acordul conducerii Universitlfii



28. Utilizatorii au obligafiunea:
y'De a se comporta intr-un mod responsabil in incinta bibliotecii;

24. Administratorul Bibliotecii Digitale are drephrl sd interzicd accesul la Intemet al oricllrei
pe$oane care folosegte sau distribuie materiale ilegale sau inacceptabile, materiale ce li pot jigni
sau deranja pe al1ii, cum ar fi formele abuzive de marketing, violenla, pomografia sau materiale
care pot provoca la uri sau discriminare rasialtr" religioasd, sexuali.

V.PATRIMONIU
29. Colectiile Bibliotecii Digitale cuprind documente, precum cdrfi, publicafii ale profesorilorl

materiale didactice, documente audiovizuale, documente electronice qi altele.

30. Colecfiile Bibliotecii Digitale se dezvoltd in acord cu politica invltam6nhrlui universitar
privind programele de studiu de cercetare. Biblioteca asigurd cu documente specifice din domeniul
$tiinlelor educaliei gi invdpmAnnrlui gi din domeniul economic.

31. colectiile Bibliotecii Digitale au caracter multidisciplinar specializa! economic.

32. Evidenfa, prelucrare4 conservare4 recuperar€a qi eliminarea documentelor se realizea"i
conform Legii bibliotecilor, cu modificlirile gi completdrile ulterioare gi altor acte normative
specifice.

16. Dotdrile Bibliotecii Digitale se asigurd prin finangarea de ctrtre institufie.

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CAL|TATII

MOLDCOOP
UNIVERSITATEA COOPERATIST-COMERCIAI.A OIT.T

MOLDOVA (UCCM)

Data: 02.09.20{6

Pagina0 l7

Prezentul regulament este proprietatea Universittrfii Cooperatist - Comerciale din Moldova
Este interzistr multiplicarea gi difuzarea acestuia lilrtr acordul conducerii Universittrfii



(Anexa l)
APROBAT:

Act de predare-primire
dintt fl

Prin prezenful act se confirmd cd care predd,
Numele protesorului

transmite urm[toarele documente in format electronic:

A predat: A primit:

,l

Nr.

dlo
Disciplina Titlul documentului Anul

editurii/
editirii

Autorul
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