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|. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament concentreaza regulile de organizare si functionare a Bibliotecii Tehnico-
Stiintifice a Universitatii Tehnice a Moldovei (BTS UTM).

2. BTS UTM (in continuare Biblioteca) este parte integrantd a UTM si participa la activitatea
didactica, cultural-educativa, de cercetare si perfectionare.

3. Biblioteca intretine relatii: de subordonare — rectorului UTM, prorectorului pentru studii;
functionale — cu toate subdiviziunile administrative ale UTM; de coordonare — cu decanatele,
departamentele, catedrele.

4. Biblioteca functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare emisd de Parlamentul si Guvernul
Republicii Moldova, Ministerul Educatiei, alte organe de resort, avand la baza activitatii sale
Codul Educatiei al Republicii Moldova (2014), Legea cu privire la biblioteci (1994), Legea
privind accesul la informatie (2000), Carta UTM, hotararile Senatului; respectd ordinele si
dispozitiile Rectorului UTM, actele reglementatoare proprii.

5. Pe plan profesional, biblioteca se conduce de deciziile si recomandarile Consiliului
Biblioteconomic National (Ministerul Culturii), Consiliului Bibliotecilor din invatdmantul general,

profesional si superior din Republica Moldova pe langa Ministerul Educatiei RM.

I1. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE SI DREPTURILE
6. Misiunea bibliotecii consta in asigurarea informationala a procesului didactic si de cercetare prin
actualizarea continua a colectiilor, extinderea accesului la resursele electronice, diversificarea
serviciilor, acordarea facilitatilor de informare si lecturd, formarea culturii informatiei a
utilizatorilor.
7. Biblioteca indeplineste urmatoarele functii:

a) functii sociale: informationala (acces la informatie), de comunicare (comunicare
documentard si interpersonald), patrimoniald (identificarea, conservarea si promovarea
patrimoniului documentar al UTM), de culturalizare (promovarea valorilor culturale),
educationald (instruirea informationald a utilizatorilor, biblioteconomica (dezvoltarea
profesionald a bibliotecarilor);

b) functii de specialitate: dezvoltarea colectiilor, prelucrarea analitico-sintetica a
documentelor, crearea propriilor baze de date, explorarea bazelor de date procurate pe
licenta si in acces deschis, organizarea colectiilor la raft, asigurarea deservirii utilizatorilor

in salile de lectura si la punctele de imprumut la domiciliu.
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8. Atributiile bibliotecii:
In domeniul dezvoltarii colectiilor:
8.1. Biblioteca achizitioneaza urmatoarele genuri de publicatii:
a) publicatii stiintifice din domeniul tehnicii, economiei si ramurilor conexe;
b) manuale si materiale didactice conform disciplinelor de invatamant;
c) categorii speciale de documente tehnice: standarde, documente normativ-tehnice etc.;
d) documente oficiale;
e) publicatiile Editurii ,,Tehnica-UTM”;
f) materiale cu caracter institutional: teze de doctor, teze de master, rapoarte de cercetare,
lucrarile conferintelor, simpozioanelor etc.;
g) editii de referinta.
8.2. Biblioteca detine in colectii diverse tipuri de documente: carti, reviste si ziare, manuscrise,
documente audiovizuale, grafice, electronice, reproduceri tiparite sau multiplicate in serie.
8.3. In functie de utilizare, colectiile Bibliotecii se divizeaza in:
a) colectii centrale (Colectia Literatura stiintificd, colectia sectiei Bibliografie. Asistentd
Informationala; colectia Beletristica, colectia Editii speciale si documente tehnice);
b) colectii uzuale (colectiile bibliotecilor filiale de la facultati);
C) colectii auxiliare (colectia de rezerva, colectia de schimb de publicatii).

8.4. Dezvoltarea colectiilor se efectueaza prin achizitie (cumpdrare), donatii, schimb inter-
bibliotecar, livrari de la Editura ,,Tehnica-UTM”.

8.5. Resursele financiare pentru achizitie provin din bugetul UTM. Pentru orice act de achizitie
biblioteca prezinta rapoarte financiare cétre contabilitatea universitatii.

8.6. Evidenta, verificarea si eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii se efectueaza
conform Instructiunii ,,Evidenta colectiilor de bibliotecd” (Consiliul Biblioteconomic
National, 2003), instructiunilor ,,Evidenta colectiilor in BTS UTM” (2013), ,,Casarea
documentelor in BTS UTM” (2013).

8.7. Evidenta colectiilor este efectuata in format traditional si automatizat.

8.8. Colectiile sunt ordonate la raft conform cotei sistematico-alfabetice sau altor criterii, in
functie de conceptia dezvoltarii unor colectii in parte.

8.9. Biblioteca intreprinde masuri de conservare s§i prezervare a colectiilor prin: asigurarea
conditiilor fizico-chimice si biologice de pastrare a documentelor, igienizarea spatiilor si

colectiilor, activitati educative cu personalul si utilizatorii, lucrari de reparatie si restaurare.
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8.10.

8.11.

8.12.

Recuperarea pagubelor produse colectiilor se face prin substituirea documentului pierdut
sau distrus cu unul identic sau similar.

Achizitia si evidenta colectiilor este in responsabilitatea directd a sectiei ,,Dezvoltarea
colectiilor”.

Organizarea si conservarea colectiilor se efectueaza la nivelul tuturor sectiilor si oficiilor

bibliotecii detindtoare de fonduri.

In domeniul catalogarii, clasificarii si indexarii documentelor

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

Biblioteca mentine la zi catalogul electronic in baza softului de biblioteca ALEPH prin
introducerea operativdi a informatiei bibliografice despre achizitiile noi, lucrarile
necatalogate informatic din fondul retrospectiv si redactarea continud a inregistrarilor
bibliografice.

Biblioteca asigurd catalogarea analiticd a publicatiilor din reviste prin introducerea
datelor in catalogul electronic.

Cataloagele pe fise, cu rol auxiliar, sunt iIntretinute: la nivelul bibliotecilor filiale —
cataloagele sistematice, in sectia Catalogare. Indexare — Catalogul Alfabetic General.
Descrierea bibliograficd a documentelor pentru cataloagele pe fise se efectueaza conform
standardului interstatal: GOST  7.1-2003 ,,inregistrare bibliografici. Descriere
bibliografica”.

Sistematizarea documentelor se realizeaza in baza Clasificarii Zecimale Universale, fiind
utilizate tabelele: ,,Clasificare Zecimala Universala: Editie medie internationala in limba
romana. Vol. I - Bucuresti, 1997; Vol. II — Bucuresti, 1998”.

Pentru indexare se utilizeaza documentul propriu-zis, apelandu-se la dictionare si alte
materiale de referinta (indexare libera).

Biblioteca participd la procesul catalogarii partajate a 7 biblioteci universitare din
Republica Moldova.

Catalogarea este realizata de catre sectia Catalogare. Indexare (responsabilitate
principald), sectia Bibliografie. Asistenta Informationala (catalogarea analiticd), partial

subdiviziunile detinatoare de colectii.
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In domeniul asistentei informationale si bibliografice

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

Pentru desfasurarea asistentei informationale si bibliografice, biblioteca constituie colectii
de referintd (colectia sectiei Bibliografie. Asistenta Informationala si colectiile
bibliotecilor filiale).

Biblioteca intretine instrumentele de informare traditionala — fisierele: fisierul sistematic,
fisierul lucrarilor corpului profesoral-didactic, fisierul indicatiilor metodice, fisiere
tematice etc.

Biblioteca acorda utilizatorilor servicii de referinta orale: referinte tematice, de adresa,
factologice, de precizare a datelor bibliografice; intretine rubrica virtuald ,,intreaba
bibliotecarul”.

Serviciul special Atribuirea indicelui CZU este acordat doctoranzilor, altor categorii de
cercetatori pentru propriile lucrari stiintifice.

Informarea despre achizitiile noi este efectuatd prin intermediul revistelor bibliografice,
expozitiilor traditionale informative, expozitiei virtuale plasate pe site-ul bibliotecii,
buletinului achizitiilor noi, Zilelor de Informare, livrarii informatiei electronice despre
achizitii la catedre etc.

Biblioteca elaboreaza publicatii bibliografice: indici bibliografici, referinte tematice
scrise etc.

Biblioteca asigurd predarea disciplinei de studiu pentru studentii anului I ,,Bazele culturii
informatiei”.

Asistenta informationald si bibliografica este efectuata de catre sectia Bibliografie.
Asistenta Informationala (responsabilitate principald) si subdiviziunile bibliotecii

responsabile cu deservirea utilizatorilor.

In domeniul servirii utilizatorilor si difuzarii colectiilor

8.29. Servirea utilizatorilor este asigurata de catre bibliotecile filiale de la facultati, sectia

Colectia Literatura stiintifica, oficiul Beletristica. Carte rara, oficiul Editii speciale §i

documente tehnice.

8.30. Regulile de inregistrare a utilizatorilor la biblioteca sunt stabilite de Instructiunea

Inregistrarea utilizatorilor in BTS UTM (2016).

8.31. Regulile de utilizare a colectiilor bibliotecii sunt stabilite de Regulamentul pentru

utilizatorii BTS UTM (2017).
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8.32.

8.33.

8.34.

8.35.

8.36.

8.37.

Deservirea utilizatorilor se efectueaza prin intermediul consultarii documentelor in silile
de lectura, imprumutul la domiciliu, imprumutul inter-bibliotecar.

Biblioteca asigura servirea utilizatorilor in regim automatizat prin accesul la bazele de
date procurate pe licenta, bazele de date proprii si informatia in acces deschis.

Biblioteca ofera utilizatorilor facilitati: program convenabil de lucru, acces direct la raft
in salile de lectura, prelungirea termenului de imprumut, oferirea documentelor din salile
de lectura pentru xerocopiere, imprumutul pe noapte etc.

Biblioteca duce evidenta si analizeaza constant cererile neonorate ale utilizatorilor si
intreprinde masuri In vederea satisfacerii necesitatilor informationale.

Difuzarea colectiilor este asigurata prin intermediul expozitiilor de carte, campaniilor de
promovare a lecturii, manifestarilor stiintifice si cultural-educative.

Biblioteca intreprinde actiuni de promovare a serviciilor pentru utilizatori.

In domeniul informatizarii si automatizarii

8.38.
8.39.

8.40.

8.41.

8.42.

8.43.

8.44.

8.45.

8.46.

Biblioteca aplica softul ALEPH destinat automatizarii integrale a proceselor bibliotecare.
Sunt actualizate continuu bazele de date proprii: catalogul electronic, Biblioteca
electronica etc.

Este intretinut la zi site-ul bibliotecii (www.library.utm.md).

Sunt procurate pe licentd sau prin prelungirea licentei baze de date stiintifice.

Sunt identificate si puse in acces, prin autentificare institutionald, baze de date si reviste
stiintifice gratuite.

Pentru utilizatori si bibliotecari sunt elaborate ghiduri de accesare si utilizare a produselor
informatice.

Sunt sustinute lectii pentru bibliotecari, profesori, doctoranzi privind utilizarea bazelor de
date.

Biblioteca dezvoltd Repozitoriul Institutional in corespundere cu Politica UTM privind
Accesul Deschis la informatia stiintifica (2016) si Regulamentul de organizare si
functionare a Repozitoriului UTM (2016).

Informatizarea s§i automatizarea bibliotecii este asigurata de sectia Informatizare.

Automatizare in colaborare cu unitétile de resort universitare.

In domeniul activititi de cercetare stiintifica si asistentd metodologica

8.47.

Biblioteca efectueaza studii si cercetari de specialitate.
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8.48.

8.49.

8.50.

8.51.

8.52.

Valorificarea rezultatelor cercetarilor stiintifice este asiguratd prin intermediul publicarii
lucrarilor, organizarii conferintelor si simpozioanelor stiintifico-practice in cadrul
bibliotecii, participarii personalului la actiuni similare n exterior.

Dezvoltarea profesionald a personalului bibliotecar este realizata prin actiuni de formare
in baza Politicii BTS UTM privind formarea profesionala continua (2007).

Sunt practicate activitati cu caracter metodologic: consultanta, elaborarea recomandarilor
si ghidurilor metodologice, prezentarea sintezelor bibliografice in domeniul specialitatii
etc.

Biblioteca incurajeaza personalul pentru obtinerea gradelor de calificare in baza
Regulamentului privind modul de conferire a categoriilor de calificare personalului de
specialitate din biblioteci (MC al RM, 2015).

Activitatea de cercetare stiintificd si metodologicd este asiguratd de oficiul Asistenta

metodologica de specialitate si subdiviziunile centrale ale bibliotecii.

9. Drepturile bibliotecii:

9.1. Biblioteca are dreptul:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

sd determine misiunea, sarcinile si obiectivele de activitate, reflectandu-le in cadrul de
reglementare propriu;

sd organizeze tehnologia muncii in corespundere cu standardele profesionale;

sa elaboreze structura bibliotecii si statele de functii;

mijloacele tehnico-materiale necesare;

sa solicite de la subdiviziunile universitatii informatii necesare desfasurarii activitafii
bibliotecii;

sd pretinda utilizatorilor respectarea regulilor de folosire a serviciilor bibliotecii;

sa participe la proiecte de dezvoltare;

sd incheie acorduri de colaborare cu alte biblioteci sau institutii de cultura si educationale
din tara si de peste hotare;

sa participe la reuniunile profesionale, consortii, in asociatiile bibliotecare ca membru,

achitand cotizatiile si tarifele aferente.
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I11.ORGANIZAREA ACTIVITATII
10. Conducerea bibliotecii

10.1. Conducerea bibliotecii exercitd functii caracteristice unui cadru managerial ca atare:
planificarea, organizarea, coordonarea, antrenarea, controlul si evaluarea.

10.2. Sistemul de conducere al Bibliotecii include: Directorul, directorul adjunct, sefii
bibliotecilor filiale, sefii sectiilor, sefii oficiilor, Consiliul Administrativ.

10.3. Directorul este desemnat in post de catre Rectorul Universitatii; reprezinta biblioteca in
instantele superioare, in relatii cu alte biblioteci, institufii culturale, agenti editoriali.
Obligatiunile de functie ale directorului sunt aprobate de catre Rector. Directorul poartd
raspundere pentru realizarea in ansamblu a misiunii, functiilor si obiectivelor bibliotecii,
asigurd integritatea patrimoniului bibliotecii.

10.4. Directorul bibliotecii este Presedintele Consiliului Administrativ al Bibliotecii, membru
al Senatului UTM.

10.5. Directorul adjunct este desemnat in post de cdtre Rectorul Universitatii; este
responsabil pentru activitatea administrativd curentd; in lipsa directorului substituie
functia acestuia in limitele competentelor ce 1i revin. Obligatiunile de functie ale
directorului adjunct sunt aprobate de cétre Rector.

10.6. Sefii filialelor/sectiilor asigurd direct activitatea compartimentelor conduse: planifica si
tin evidenta muncii, participd la completarea colectiilor, intretin aparatul informativ-
bibliografic, urmaresc calitatea muncii, intervin cu sugestii §i opinii in vederea
activitatilor de personal, stabilesc relatii de colaborare cu decanatele, catedrele si
structurile educationale universitare, asigurd integritatea materiala a bunurilor
incredintate.

10.7. Conducerea colectiva a bibliotecii este efectuata de Adunarea generala a colectivului,
convocata cel putin odata in an, avand in competentd examinarea planurilor si
rapoartelor de activitate a bibliotecii, problemelor cu caracter de ansamblu, delegarea
reprezentantilor bibliotecii in Senat si la forumurile universitare.

10.8. Consiliul Administrativ este organul consultativ pe langa directie, atributiile sale fiind
determinate de Regulamentul Consiliului Administrativ al BTS UTM (2016); are in
componentd: directorul, directorul adjunct, sefii bibliotecilor filiale, sefii sectiilor;
coordoneaza activitatea administrativd, examineaza situatia in diferite sectoare ale

muncii, decide cu privire la schimbarile tehnologice si implementarea inovatiilor.
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10.9. Consiliul Administrativ se reuneste in sedinte cu ordinea de zi prestabilitd, cel putin
odatd in luna, cu prezenta nu mai mica de 2/3 din numarul membrilor; deciziile sunt
luate cu vot deliberativ de majoritatea membrilor.

10.10. Consiliul stiintifico-metodic este organul consultativ pe langa administratie, desemnat in
componentd de catre director; este alcatuit din specialisti de calificare inalta;
examineazd si recomandd pentru editare lucrarile bibliotecii, delibereaza privind
instructiunile metodologice, aproba tematica cercetarilor stiintifice.

11. Structura bibliotecii

11.1. Structura organizatoricd a Bibliotecii este adecvata organizarii proceselor de studiu,
cercetare si educatie ale UTM. Biblioteca este structurata pe sectii, oficii si filiale.

11.2. Sectiile bibliotecii indeplinesc functii centralizatoare. Se identifica sectiile:

a) Dezvoltarea colectiilor;
b) Catalogare. Indexare;
c) Bibliografie. Asistenta informationala;
d) Colectia Literatura stiintifica;
e) Informatizare. Automatizare.
11.3. Oficiile ofera prestatii specializate. Se identifica oficiile:
a) Editii speciale si documente tehnice (ESDT);
b) Cercetare bibliografica patrimoniala;
c) Beletristica. Carte rara;
d) Asistenta metodologica de specialitate.

11.4 Bibliotecile filiale sunt dislocate la facultati, fiind specializate pe profilul facultatilor.
Bibliotecile filiale dispun de puncte de imprumut la domiciliu si sdli de lectura. Se
identifica 7 biblioteci filiale:

a) Biblioteca Filiala FCIM si FIMET;
b) Biblioteca Filiala FCGC si FIEB;
c) Biblioteca Filiala FIMIT,;
d) Biblioteca Filiala FEIE;
e) Biblioteca Filiala FUA;
f) Biblioteca Filiala FTA,
g) Biblioteca Filiala FTP.
11.5. Statele de functii ale Bibliotecii sunt determinate de catre administratia universitatii (in

functie de marimea colectiilor si numarul de utilizatori) si sunt aprobate de Rectorul UTM.
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11.6. Structura si statele de functii pot suporta modificari in dependentd de necesitatile
Bibliotecii si viziunea factorilor de decizie.
12. Corespondenta

12.1. Corespondenta oficiald (scrisori) este vizatd de cétre directorul Bibliotecii.

12.2. Corespondenta oficiala (acte, rapoarte, procese-verbale, diari de seamd) cu
subdiviziunile ierarhice ale UTM este vizata de catre directorul Bibliotecii; in
exterior — de catre administratia UTM.

12.3. Corespondenta in cadrul bibliotecii este vizatd de catre sefii subdiviziunilor (sefi
filiale, sefi sectii).

12.4. Corespondenta este luatd la evidenta in Registrul intrdri/iesiri si registrul pentru
evidenta actelor.

12.5. Pentru corespondenta oficiala Biblioteca foloseste foaia cu antet si aplica stampila

Bibliotecii.
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