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I. DISPOZITII GENERALE

Biblioteca Stiintificd a Universitatii Cooperatist - Comerciale din Moldova este o subdiviziune
structurald, care are misiunea de a sprijini prin serviciile si colectiile sale, procesul de invatimant si
cercetare. '

Biblioteca isi desfigoard 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 invdtdmdnt superior aprobat prin
Hotardrea 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 si
stiintei informdrii, informatizarii si protectiei informatiei, precum si cu hotérarile Senatului UCCM,
Consiliului de dezvoltare strategici institutionald, Consiliul de Administratie, ordinele si dispozitiile
rectorului UCCM.

Dirijarea profesionald a Bibliotecii este asiguratd de citre Ministerul Educatiei prin serviciile de
specialitate ale acestuia, Asociatia Bibliotecarilor din Republica Moldova, Centrul metodologic de
dirijare a bibliotecilor din institutiile de inva{imant superior.

Activitatea Bibliotecii este coordonati de Prorector cu atributii si responsabilititi in domeniu.
Biblioteca nu are statut de persoana juridica, dar dispune de atribute care 1i asiguri identitatea, prin
acestea numdarandu-se: foaia cu antet (fird drept de folosire in operatiuni financiare), ex-libris,
emblema, stampila.

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

II. MISIUNEA S$I OBIECTIVELE BIBLIOTECII

Biblioteca realizeazd misiunea de asigurare informationald si documentari a proceselor educational
si stiintific 1n scopul formarii profesionale a specialistilor de Tnalti calificare in domeniul comercial-
economic, drept si servicii.
Biblioteca realizeazd urmdtoarele obiective:
8.1. Organizarea colectiei de documente incluse in planurile de studii pe specialitati si necesititile
de informare a beneficiarilor;
8.2. Achizitia documentelor pe orice tip de suport si a produselor electronice;
8.3. Prelucrarea, organizarea si administrarea documentelor pe orice tip de suport a produselor
electronice; ‘
8.4. Diseminarea n mod traditional si electronic a documentelor si informatiilor prin intermediul
unei game variate de servicii;
8.5. Instruirea utilizatorilor in domeniul culturii informationale;
8.6. Formarea continud a personalului de specialitate;
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8.7. Participarea la tdrguri de carte, conferinte nationale si internationale, dezvoltarea de

8.8.

8.9.

III.

parteneriate intre Biblioteci si universitéti din tara i striinitate, cu promotori ai tehnologiilor
educationale moderne;

Activitati de promovare a resurselor bibliotecii (campanii de promovare, Ziua studentului, Ziua
bibliotecarului, Ziua UCCM etc.);

Extinderea cooperdrii interbibliotecare.

FUNCTIILE DE BAZA ALE BIBLIOTECII

9. Pentru realizarea misiunii si obiectivelor principale, mentionate, biblioteca are urmdtoarele functii

de bazd:

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7
9.8

Achizifioneaza publicatii din tard i din striinatate in conformitate cu programele de studiu si

tematica investigatiilor stiintifice; colectioneazd lucrdrile corpului profesoral-didactic;

intreprinde schimb de documente cu alte biblioteci, efectueazd evidenta si amplasarea

colectiilor, asigura securitatea, conservarea si securitatea acestora.

Dezvoltd Biblioteca digitald. Organizeazi colectiile de lucriri in format electronic a

materialelor didactice, stiintifice, elaborate de cadrele didactice, de resurse electronice din

Internet relevante pentru procesul didactic universitar: Link-uri, biblioteci electronice, surse de

referinte, reviste si carti on line, mass — media.

Asigurd conditii necesare depozitirii documentelor de biblioteci conform normelor

internationale.

copiere pe dischetd si CD, scanare).

Verificd i caseazd periodic exemplarele superflue, publicatiile perimate si dezactualizate, in

conformitate cu actele normative in vigoare.

Efectueazd prelucrarea analitico-sinteticdi a documentelor in scopul constituirii aparatului

bibliografic informativ.

Organizeazi servirea beneficiarilor in silile de lecturd si prin serviciile imprumut.

Presteazi gratuit servicii pentru comunitatea universitari:

@) prezintd informatii exhaustive privind colectiile de publicatii prin constituirea,actualizarea si
accesarea aparatului bibliografic-informativ;

b) asigurd conditii favorabile consultarii publicatiilor in spatiile destinate lecturii;

¢) imprumutd (pe termen delimitat) publicatiile din propria colectie, si din colectiile altor
biblioteci prin Imprumutul interbibliotecar;

d) asigurd informarea beneficiarilor prin generarea §i achizifionarea bazelor de date, prin
elaborarea §i editarea cataloagelor, bibliografiilor, buletinelor informative, conform
procesului instructiv-educativ si stiintific.
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9.9 Presteazd la cererea beneficiarilor, servicii contra platd in baza Nomenclatorului de servicii
plitite, elaborat in conformitate cu legislatia in vigoare si aprobat de Consiliul de Administratie
al Universitatii.

9.10 Asigurd instruirea informationald a beneficiarilor in scopul formaérii culturii informationale a
acestora.

9.11 Efectuecazi activititi de cercetare stiintificd, asistentd metodologicd, contribuie la
implementarea tehnologiilor si experientelor avansate.

9.12 Asiguri instruirea si perfectionarea personalului.

9.13 Participa la reuniuni, sesiuni i simpozioane, realizeaza schimb de experienta cu alte institutii
similare, incheie acorduri de colaborare cu institutii similare din tard si de peste hotare in
scopul dezvoltdrii unor activitati specifice.

IV. ORGANIZAREA ACTIVITATII BIBLIOTECII

10. Statele de functii ale Bibliotecii Stiintifice se stabilesc in conformitate cu reglementérile in vigoare

11.

si se aproba de Consiliul Administrativ UCCM.
Functia de conducere a Bibliotecii o detine Directorul Bibliotecii Stiintifice, desemnat in post de
rectorul Universitatii sau altd persoand imputernicitd de conducerea Universitatii.

12. Directorul Bibliotecii Stiintifice sau persoana imputernicité are urmatoarele atributii:

a) elaboreazd Strategia de dezvoltare a Bibliotecii Stiintifice si o prezinta spre aprobare Senatului,
asigura realizarea acestei strategii;

b) determind indicatori operationali pentru fiecare an pe directii fundamentale: dezvoltarea
colectiilor, prelucrarea documentelor, accesul utilizatorilor la informatii, diseminarea
informatiei si a documentelor, informatizarea bibliotecii, asigurarea dezvoltarii profesionale;

c) asigurd implementarea Sistemului de Management al Calitatii, identifici metode de lucru
creative §i oportunitéti pentru Iimbunétatirea si asigurarea calitétii;

d) stabileste scopuri si obiective si asigurd realizarea acestora, efectueazd control si evaludri,
elaboreazi rapoarte;

e) organizeazd activitdtile informationale si culturale in bibliotecd;

f) asigurd respectarea standardelor profesionale de lucru, precum si colaborarea armonioasd pe
plan profesional dintre bibliotecile universitétilor de profil;

g) raspunde de achizitionarea publicatiilor prin cumpérare, donatii, activitdti editoriale proprii,
schimb interbibliotecar, abonarea la periodice nationale si strdine, schimb de publicatii,
asistentd metodologica;

h) elaboreaza chestionare si sondaje pentru investigarea opiniilor utilizatorilor;

i) asigurd participarea colaboratorilor bibliotecii la intruniri profesionale: seminare, conferinte
stiintifico-practice, ateliere; '

j) asigurd utilizarea rationald a cataloagelor de resurse ale bibliotecii si urméreste atragerea de noi
resurse complementare;

k) asigura conceperea, realizarea activititilor organizate in bibliotecé;
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11.

12.

1) asigurd comentarea evenimentelor organizate in biblioteca pe pagina WEB a bibliotecii si mass-
media;
m) urmadreste, studiaza si implementeazd modificarile legislative in domeniu;
n) administreaza si intretine toate bunurile care apartin bibliotecii;
o) raspunde de inventarierea patrimoniului bibliotecii;
p) reprezintd biblioteca in raporturile institutiei, cu organele locale si cu alte institutii cu care
biblioteca coopereaza.
Activititile Bibliotecii se organizeazd la nivel de servicii, {indnd cont de specificul institutiei.
Biblioteca Stiintifici a UCCM oferd urmétoarele servicii: de achizitii, evidentd si prelucrare a
documentelor, informatizare si comunicarea colectiilor.
Achizitia de documente o realizeazd directorul Bibliotecii sau -persoana imputerniciti in
colaborare cu sefii catedrelor, asigurind:
a) dezvoltarea echilibrata a colectiilor Bibliotecii, conform politicii de achizitie, principiilor de
universalitate, diversitate, actualitate si modernizare informationali , acordurilor de colaborare;
b) realizarea modalitatilor de selectie si dezvoltare a colectiilor, tinAnd cont de planurile de studii
si opiniile sefilor de catedre;
c¢) furnizarea resurselor informationale care si acopere toate modalititile de dezvoltare a
colectiilor si evidentierea valorii informationale a documentelor;
d) dezvoltarea colectiilor prin completare curenta si retrospectivi;
e) accent pe achizitii electronice, actualizarea si extinderea sistemului centralizat de materialele
didactice si metodice plasate in Biblioteca Digital3;
/) abonarea la editiile periodice;
g) donatiile si schimbul de publicatii.

13. Serviciile de Evidenta si prelucrare a documentelor le exercitd bibliotecarul, asigurdnd:

a) evidenta globala si individual3 a intrarilor, a miscarii materialului documentar intre structurile
gestionare; _

b) catalogarea, clasificarea §i indexarea resurselor achizitionate;

¢) prelucrarea tehnicd si biblioteconomica a documentelor (publicatiilor);

d) gestionarea inregistrarilor bibliografice existente in baza de date;

e) operarea, in instrumentele, de evidentd, a documentelor eliminate din colectii (cu exceptia
publicatiilor periodice);

/) tinerea la zi a sistemului de cataloage de serviciu;

g) administrarea tuturor cataloagelor bibliotecii;

h) construirea de fisiere;

i) asistentd metodologicd in problemele de gestiune a cataloagelor.

14. Serviciul de Informatizare il efectueazd Bibliotecarul, administrator al Bibliotecii Digitale,

asigurdnd.
a) administrarea si securizarea retelei informatice;
b) dezvoltarea Bibliotecii Digitale;
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¢) digitizarea documentelor;

d) implementarea de noi programe informatice;

e) actualizarea si extinderea sistemului centralizat de materiale didactice si metodice plasate in
Biblioteca Digital;

J)  actualizarea si dezvoltarea paginii WEB a bibliotecii;

g) Modermizarea serviciilor pentru utilizatori;

h) Instruirea utilizatorilor in scopul utilizdrii eficiente a tehnologiilor informationale si
evaluarea gradului de utilizare a acestora;

i)  Elaborarea de materiale promotionale si asigurarea asistentei informatice pentru colaboratorii
bibliotecii.

. Serviciile de comunicare a colectiilor includ:

a) realizarea unui mediu informational competitiv pentru utilizatori in c#utarea informatiei
solicitate;

b) informarea, indrumarea, orientarea, asistarea si instruirea utilizatorilor in folosirea colectiilor
bibliotecii;

¢) punerea la dispozitia utilizatorilor a documentelor din bibliotecd, atat in sala de lecturs cat si
imprumut la domiciliu;

d) organizarea colectiilor, gestionarea si conservarea documentelor primite, recuperarea
publicatiilor imprumutate;

e) realizarea evidentei individuale a fondului de documente;

f) intocmirea listelor de completare curentd si retrospectivd a colectiilor in baza propunerilor
utilizatorilor;

g) asigurarea consultantei bibliografice pentru utilizatori;

h) asigurarea securititii colectiilor;

i) promovarea colectiilor si serviciilor bibliotecii prin organizarea de expozitii, vitrine, intalniri
cu utilizatorii, activitati culturale, stiintifice, editiri de pliante etc.

j)  verificarea periodica a colectiilor i casarea documentelor primate fizic sau stiintific;

k) restaurarea publicatiilor deteriorate ca urmare a utilizirii intense;

1) intretinerea spatiilor de carte, curitenie, igienizare, aerisire.

16. Structura prin care se exercitd administrarea colectivd a bibliotecii este Adunarea Generald a
angajatilor bibliotecii. Adunarea delibereazi asupra unor strategii, programe si rapoarte anuale de
activitate si se convoacd in functie de necesitate nu mai rar de o dati in semestru.

17. Personalul Bibliotecii Stiintifice are statut de personal didactic auxiliar.

18. Bibliotecarii Bibliotecii Stiintifice UCCM beneficiaza si pot aspira la categorii de calificare in
conformitate cu legislatia in vigoare, Art..128, al Codul Educatiei al RM.

19. Angajarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie se face prin decizia rectorului
institutiei, in conditiile legii.

20. Activitatea Bibliotecii se desfdsoard in baza planurilor anuale de activitate si a Strategiei de

dezvoltare a Bibliotecii Stiintifice aprobate de rectorul Universititii.
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V.  DREPTURI SI RESPONSABILITATI

21. Biblioteca are dreptul:

a) sd-si determine obiectivele, sarcinile si functiile reflectdndu-le in cadrul de reglementare,
programe, planuri, alte documente de activitate;

b) séd-si elaboreze regulile de utilizare a serviciilor prestate de bibliotec;

c) sd stabileascd conditii de utilizare a colectiei bibliotecii de citre utilizatorii externi;

d) sd se familiarizeze cu programele si planurile de studii, tematica investigatiilor stiintifice,
realizate in cadrul Universititii;

e) s solicite de la alte subdiviziuni ale Universititii informatii necesare realizirii obiectivelor si
sarcinilor bibliotecii.

22. Biblioteca este responsabila de identificarea si valorificarea potentialului creativ al personalului de
specialitate in scopul optimizarii activitatii informativ-bibliotecare, asigurarea integrititii colectiilor
sale;

23. Personalul bibliotecii este responsabil de patrimoniul biblioteci in conformitate cu legislatia in
vigoare.

VL. DREPTURILE $I OBLIGATIUNILE UTILIZATORILOR

24. Acces la serviciile bibliotecii o au: studentii, masteranzii, doctoranzii, personalul didactic,
stiintifico-didactic §i de cercetare, auxiliar, administrativ si de conducere al UCCM. Pot apela la
serviciile bibliotecii si alti utilizatori din afara universititii, in baza buletinului de identitate.

25. Utilizatorii beneficiazd de urmdtoarele servicii:

a) consultarea documentelor in sala de lectur;

b) asistenta de specialitate in regésirea informatiei, orientare si indrumare;

¢) imprumutul de documente la domiciliu;

d) acces la cataloagele, fisierele traditionale si electronice;

e) acces la Internet;

J) informare bibliografica, furnizare de referinte bibliografice la cerere, pe discheta, CD, USB
flash, sau e-mail;

g consultarea resurselor electronice disponibile pe site-ul Web al Bibliotecii: informatii
bibliografice si full-text;

h) acces la servicii contra cost conform Tabelul serviciilor cu plata aprobat de Consiliul de
Administratie al UCCM din 25.02.2013, Ordin nr.13-p;

i) expunerea sugestiilor si observatiilorin "Caietul de sugestii si reclamatii al utilizatorilor”.

26. Beneficiarii au urmitoarele obligatiuni:

a) sa respecte cu strictete regulile de utilizare a colectiilor, infrastructurii informationale,
produselor si serviciilor Bibliotecii Stiintifice;
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b) sa manifeste un comportament decent, sa foloseascd un limbaj civilizat si sa se conformeze
cerinfelor conform Regulamentului-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor din
institutiile de invatdimént ( hot. nr.7.4/6 din 7 mai 2002 al Ministerului Educatiei), privind
Drepturile si obligatiile utilizatorilor;

¢) sa nu transmitd Carnetul de student altor persoane (documentele din colectiile bibliotecii se
elibereazd doar in baza Carnetului de student),

d) documentele din sala de lectura nu pot fi imprumutate la domiciliu (exceptie ficand
imprumutul de publicatii in orele fird program al bibliotecii, conform Ordinului nr.13-p Privind
stabilirea taxei pentru serviciile prestate de Biblioteca Stiintificd UCCM din 25 februarie 2013;

e) utilizatorii externi pot beneficia de publicatii numai in sala de lectura contra plati, conform
Tabelului serviciilor cu plata;

J) saverifice la primire starea fizica a documentelor de biblioteca, semnaland eventualele nereguli
constatate;

g) sa pastreze documentele imprumutate in stare buna, sa nu faci insemniri, sublinieri sau alte
deteriorari;

h) sa restituie in aceleasi conditii documentele imprumutate;

i) sarestituie Bibliotecii la finele anului de studii toate documentele imprumutate;

J) sa semneze Foaia de achitare, la absolvire si concediere studentii, cadrele didactice, fird care
nu li se va elibera Diploma ori actele personale;

k) pot imprumuta cérti pe perioada de vard numai utilizatorii, care au inregistririle respective
privind achitarea si nu au restante la facultate;

[) studentii exmatriculati sunt obligati s restituie Bibliotecii documentele imprumutate;

m)nu se admite sustragerea documentelor din colectiile Bibliotecii;

n) utilizatorii trebuie sa utilizeze civilizat mobilierul, calculatorul si celelalte bunuri ale
Bibliotecii;

o) sd nu consume in silile de lecturd alimente si bauturi;

p) utilizatorii sunt obligati sa respecte orarul de functionare al Bibliotecii si subdiviziunilor ei;

¢g) nu este permis accesul pe site-uri cu alt continut decét cel legat de invitimant si cercetare;

r) accesul cu dischete, CD-uri si salvarea pe orice suport electronic se face numai cu acordul
personalului bibliotecii;

s) jocul pe calculator, folosirea messenger-ului precum si a site-urile de socializare sunt strict
interzise;

1) in caz de pierdere a unei publicatii din colectia bibliotecii utilizatorul este obligat sa substituie
cu aceeasi editie ori alt document considerat echivalent.

27. Dreptul de aplicare a sanctiunilor pentru utilizatori revine conducerii administrative a Bibliotecii
conform: Ordinului rectorului UCCM nr.213-P din 27.09.1999, Ordinului rectorului UCCM nr.13-P
din 28.01.2002; Ordinului rectorului UCCM nr. 13-p din 25.02.2013.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.

Situatia de contravenient atrage dupé sine suspendarea dreptului de a imprumuta alte publicatii pe o
perioadd de 3-6 luni s-au a fi lipsit definitiv de dreptul de a se folosi de serviciile bibliotecii in
functie de gravitatea prejudiciului cauzat.

In perioada in care cititorul nu a restituit la timp publicatiile imprumutate, nu are dreptul de a
imprumuta alte publicatii la nici unul din compartimentele bibliotecii.

Drepturile de a aplica sanctiunile mai sus mentionate revin conducerii administrative a Bibliotecii la
propunerea gestionarilor de fonduri ale bibliotecii.

Orice atitudine de favorizare a faptei de mai sus din partea bibliotecarului va fi echivalentd cu
nerespectarea obligatiunilor de serviciu si va fi sanctionata.

VII. PATRIMONIU

Colectiile Bibliotecii se dezvolta prin cumpdarare, schimb de publicatii, donatii, transfer si cuprind o
gamd variatd de documente, precum cérti, publicatii ale profesorilor, materiale didactice,
documente audiovizuale, documente electronice si altele. ,
Colectiile Bibliotecii se dezvolta in acord cu politica invatdmantului universitar privind programele
de studiu de cercetare. Biblioteca asigurd cu documente specifice din domeniul stiintelor educatiei
si Invatdmantului si din domeniul economic.

Colectiile Bibliotecii au caracter multidisciplinar specializat, economic.

Stabilirea statutului documentelor, evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea
acestora se realizeazd conform Legii bibliotecilor, cu modificarile si completirile ulterioare i altor
acte normative specifice.

Dotirile Bibliotecii se asigura prin finantarea de citre institutie, precum si din donatii, transferuri,
conform prevederilor legale.

VIII. ACOPERIREA FINANCIARA. BAZA TEHNICO-MATERIALA

37. Universitatea asiguri:

a) finantarea completirii colectiei bibliotecii cu documente;

b)  spatiu necesar pentru buna desfasurare a activitatii;

¢)  dotarea cu mobilier si echipament tehnic de performanta.

d) pldtile pentru servicii si prejudicii sant aprobate de citre Consiliul de Administratie la
propunerea directorului Bibliotecii si Sectiei economico - financiare.

IX. DISPOZITII FINALE

38. Prezentul regulameflt intrd in vigoare la data adoptérii, iar Regulamentul de organizare si

Junctionare a Bibliotecii Stiintifice a Universitdtii Cooperatist — Comerciale din Moldova (UCCM)
aprobat de cdtre Consiliul de Administratie al UCCM in data de 24 decembrie 2008 se abrogi cu
aceiasi data.

Prezentul regulament este proprietatea Universititii Cooperatist - Comerciale din Moldova M Net 2
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