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I. DISPOZITII GENERALE

1. Biblioteca Digitala este componenta Bibliotecii Stiintificce UCCM si pune la dispozitia
utilizatorilor sdi servicii de acces la informatii (documente) in scop de studiu/cercetare i informare.

2. Biblioteca Digitald isi desfasoara activitatea in conformitate cu Constitutia Republicii
Moldova,Codul Educatiei, Carta universitard, Statutul UCCM, Legea cu privire la biblioteci,
Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a bibliotecilor din institutiile de invdimant
superior, aprobat prin Hotdrdrea nr. 7.4./6 din 7 mai 2002 a Colegiului Ministerului Educatiei,
Tineretului si Sportului din RM, Legea privind accesul la informatie, alte acte de reglementare in
domeniul biblioteconomiei §i stiinfei informdrii, informatizarii si protectiei informatiei, precum si
cu hotéréarile Senatului UCCM, Consiliului de dezvoltare strategica institutionald, Consiliul de
Administratie, ordinele si dispozitiile rectorului UCCM.

3. Biblioteca Digitald are misiunea de asigurare informationald si documentard a proceselor
educaionale si de cercetare in scopul formdrii profesionale a specialistilor de inalti calificare in
domeniul comercial-economic, drept si servicii.

4. Activitatea Bibliotecii Digitale este condusa de Seful bibliotecii si coordonati Prorectorul
pentru activitate didactica si tehnologii educationale.

S. Biblioteca Digitala poate fi accesaté in reteaua Internet la adresa “www.biblioteca.ucem.md”.

6. Sediul Bibliotecii: bd.Gagarin, 8, mun.Chisindu, Republica Moldova, MD-2001, Tel.: (+373
22) 815-619; E-mail: bibluccm@mail.md.

7. Biblioteca Digitali realizeazd urmdtoarele functii:

- Organizarea colectiei de documente necesare pentru realizarea cu succes a programelor de
formare profesionala si necesititile de informare a beneficiarilor;

- Achizitia documentelor pe orice tip de suport si a produselor electronice;

- Prelucrarea, organizarea §i administrarea documentelor pe orice tip de suport a produselor
electronice;

- Diseminarea electronica a documentelor i informatiilor prin intermediul unei game variate
de servicii;

- Instruirea utilizatorilor in domeniul culturii informationale;

II. ORGANIZAREA ACTIVITATII BIBLIOTECII DIGITALE

8. Serviciul de Informatizare in cadrul Bibliotecii Digitale 1l efectueazid bibliotecarul,
administratorul Bibliotecii Digitale in conlucrare cu Centrul Tehnologii Informationale si
Comunicatii.

9. Administratorul Bibliotecii Digitale are urmitoarele functii:

- Elaborarea planului anual de digitizare pentru colectiile Bibliotecii;

- Elaborarea strategiei de dezvoltare a Bibliotecii Digitale;

- Implementarea de noi programe informatice;
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- Actualizarea si extinderea sistemului centralizat de materiale didactice si metodice plasate
in Biblioteca Digitala;

- Modernizarea serviciilor pentru utilizatori;

- Instruirea utilizatorilor in scopul utilizirii eficiente a tehnologiilor informationale si
evaluarea gradului de utilizare a acestora;

- Elaborarea de materiale promotionale si asigurarea asistentei informatice pentru
colaboratorii bibliotecii;

- Asistentd utilizatorilor pentru regisirea informatiei, folosind variate surse de informare—
baze de date ale bibliotecii, baze de date externe, baze de date bibliografice, biblioteci
digitale etc.;

- Mentinerea un mediu sigur si agreabil pentru studiu, cercetare si informare;

- Administrarea §i securizarea retelei informatice;

- Centralizarea informatiei curente, comunici si valorifica colectiile (expozitii on-line);

- Actualizarea si dezvoltarea paginii WEB a bibliotecii;

- Asigura respectarea de citre utilizatori al prezentului Regulament.

10. Functiile de conducere a conducere a Bibliotecii Digitale le efectueazi directorul Bibliotecii
Stiintifice.

11. Materialele necesare pentru publicarea in Biblioteca Digitald constituie: Manuale, suporturi de
curs, note de curs, materiale auxiliare, problemare, indicatii metodice, curricule, programe, texte
de lectii, reviste, carti, monografii, editii de referinte, s.a., acceptate de organele abilitate (catedra,
facultate, Consiliul Metodic si Senat);

12. Materialele se transmit de citre sefii de catedrd sau autori Administratorului Bibliotecii
Digitale care se obligi:

v’ Sa nu admitd copierea, transmiterea documentelor biblioteca digitala;

v Sa permiti acces utilizatorilor in biblioteca digitala numai pentru citire;
v’ Si plaseze documentele timp de 10 zile lucritoare din data primirii;
v

Sé elimine documentele dezactualizate, solicitate conform Actului de primire - predare, timp
de 20 zile lucratoare;

v’ Sa asigure accesul la resursele educationale din biblioteca digitald necesare procesului de
invatdmant.

13. La receptionarea informatiei Administratorul inregistreaza in registrul evidentei plasarii
materialelor in Biblioteca Digitald , indicAnd data, ora receptiondrii, compartimentul avizat si
numdrul deintrare.

14. Publicarea materialelor in Biblioteca Digitali va fi efectuati de citre
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Administratorul/Administratorii Bibliotecii Digitale.

15. Dupad plasarea informatiei in Biblioteca Digitald Administratorul:

IV.

a) inscrie in Registrul evidentei plasarii materialelor in Biblioteca Digitala data si ora
plasarii informatiei;

b) Instiinteaza prin e-mail sau prin telefon furnizorul de informatii despre eveniment;
) pastreaza continutul informational in arhiva digitald (cu indicarea datei si numarului
de intrare a solicitarii) si solicitarea pe suport dehartie;

CERINTE PENTRU PREZENTAREA INFORMATIEI SPREPUBLICARE

16. Seful de catedri se obligi:

v

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

Sa semneze Actul de primire - predare (Anexa 1)in caz de nu are obiectii;

Sa verifice periodic actualitatea informatiilor pentru reorganizarea documentelor in
biblioteca digitala;

17. Profesorul se obligi:

v

Sé@ prezinte Administratorului bibliotecii digitale Actul de primire - predare (Anexa 1)
completat cu informatia documentelor ce urmeaza a fi plasate sau eliminate din biblioteca
digitald cu semndtura Sefului de catedri;

Cerinte tehnice fatd de materialele plasate:

* Materialul transmis sa fie un tot intreg pe un singur fisier (Ex: Text de lectii cu 7 teme
— intr-un singur fisier Word);

* Materialul si fie transmis in format electronic (.PDF, .Doc,.Docx)
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Documentele se prezintd spre publicare de cétre catedre conform actului de primire-predare
conform anexei completate cu semnitura sefului de catedri;

18. Seful de catedrd, autorul au urmitoarele responsabilititi:

v" Dupa plasarea documentelor in biblioteca digitala, si verifice corectitudinea si deschiderea
acestora;

v Incaz de imposibilitatea deschiderii documentelor prezentate sau neplasarea acestora in
termenul limita sd anunte Administratorului bibliotecii digitale;

v" Documentele si fie transmise prin intermediul retelei locale PUBLIC;

v’ Sa organizeze claritatea Documentelor: Mapa cu numele profesorului si contind
Documente care sa detina foaia de titlu;

v’ Sise realizeze transmiterea documentelor cel putin 2 ori pe an;
v' Sa ofere propuneri referitor la imbogitirea patrimoniului digital.

III. ACCESUL BENEFICIARILOR iN BIBLIOTECA DIGITALA
19. Pentru a avea acces la resursele educationale utilizatorul este obligat si se autentifice in

sistem;
20. Autentificarea are loc in baza unui loghin si a unei parolei care este creati de citre
administrator;

21. Studentii sunt inregistrati in sistem de cétre administrator in baza ordinului de inmatriculare la
studii;
22. Cadrele didactice sunt nregistrate in sistem de catre administrator la momentul angajarii in
cdmpul muncii in baza ordinului de angajare;
23. Beneficiarii au acces la calculatoarele din sala de lecturs;
24. Accesul are loc doar in baza prezentirii Carnetului de student;
25. Utilizatorii au dreptul de a folosi resursele bibliotecii respectind prevederile prezentului
Regulament;
26. La calculatoare se poate lucra doar numai dupa conectarea lor de citre bibliotecar;
27. Este interzisi:
v’ Copierea oriciror programe instalate sau stocate in Biblioteca Digitali;
v'Resetarea, modificarea configuratiei sau figierelor de configurare ale acestora;
v'Deschiderea mai mult decit a 2 (dous) site-uri concomitent pe Internet;
v’ Accesarea site-urilor care atenteazi la morala bunului gust (chat, jocuri, porno ori alti
informatie antisociala);
v'Utilizarea calculatorului pentru vizionarea filmelor.
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28. Utilizatorii au obligatiunea:

v'De a se comporta intr-un mod responsabil in incinta bibliotecii;
24. Administratorul Bibliotecii Digitale are dreptul si interzici accesul la Internet al oricdrei
persoane care foloseste sau distribuie materiale ilegale sau inacceptabile, materiale ce i pot jigni

sau deranja pe alfii, cum ar fi formele abuzive de marketing, violenta, pornografia sau materiale
care pot provoca la urd sau discriminare rasiald, religioas, sexual.

V. PATRIMONIU

29. Colectiile Bibliotecii Digitale cuprind documente, precum carti, publicatii ale profesorilor,
materiale didactice, documente audiovizuale, documente electronice si altele.

30. Colectiile Bibliotecii Digitale se dezvolta in acord cu politica invatamantului universitar
privind programele de studiu de cercetare. Biblioteca asigura cu documente specifice din domeniul
stiintelor educatiei si invafimantului si din domeniul economic.

31. Colectiile Bibliotecii Digitale au caracter multidisciplinar specializat, economic.

32.Evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea documentelor se realizeazi

conform Legii bibliotecilor, cu modificirile si completirile ulterioare si altor acte normative
specifice.

16. Dotdrile Bibliotecii Digitale se asigura prin finantarea de catre institutie.
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(Anexa 1)
APROBAT:

Act de predare-primire
din " "

Sef Catedra (Numele, Prenumele, Semn3tura)

Prin prezentul act se confirma ci care preda,
Numele profesorului
transmite urmatoarele documente in format electronic:
Nr. Disciplina Titlul documentului Anul Autorul
d/o editurii/
editarii
A predat: A primit:
(Numele, Prenumele, Semnitura) (Numele, Prenumele, Semndtura)
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