APROBAT:
Prin decizia Senatului USC
Proces-verbal nr.__ din data de 2021

Presedinte Zaharia S.

Universitatea de Stat din Comrat

Biblioteca de Stiinte

Documente de orientare
SISTEM DE MANAGEMENT A CALITATII (SMC)

Inregistrat: OMK Nr. din 20

Regulament

de organizare si functionare a bibliotecii stiintificea
Universitatii de Stat din Comrat

Comrat — 2021



CONTINUT

CAPITOLUL I. Dispozitii generale
CAPITOLUL Il.Misiunea, functiile principale, indatoririle si drepturile bibliotecii
Sectiunea I. Misiune, functii principale
Sectiunea ll.Responsabilitatile bibliotecii
Sectiunea lll.Drepturi de biblioteca
CAPITOLUL Ill.Organizarea activitatilor bibliotecii
Sectiunea l. Structura organizatorica
Sectiunea Il.Managementul bibliotecii.Personalul bibliotecii
Sectiunea lll.Functionarea Bibliotecii
CAPITOLUL IV.Acoperire financiara.Baza materiala si tehnica

CAPITOLUL V. Dispozitii finale



Sectiunea l. Dispozitii generale

1. Prezentul regulament defineste misiunea, functiile, atributiile, drepturile, structura si organizarea
bibliotecii stiintifice a Universitatii de Stat din Comrat (USC)

2. Biblioteca Stiintifica (denumita n continuare Biblioteca) este una dintre principalele diviziuni
structurale ale Universitatii de Stat Comrat.

3. Biblioteca contribuie la dezvoltarea procesului educational si de cercetare, oferind acces la resurse
informationale, servicii si instrumente informationale, cu utilizarea intensiva a tehnologiei
informationale.

4. Biblioteca functioneaza in conformitate cu documentele si politicile normative din domeniul culturii,
informatiei, educatiei, stiintei si inovarii In conformitate cu legislatia in vigoare.

5. Biblioteca in activitatea sa asigurd respectarea principiului libertatii de acces la informatie, egalitatii
utilizatorilor indiferent de rasa, culoare, nationalitate, origine etnica, limba, religie sau convingeri, sex,
varsta, dizabilitate, convingeri, apartenenta politica sau orice alt criteriu similar.

6. Biblioteca nu este persoana juridica, dar biblioteca are atribute care 1i asigura identitatea: emblema3,
sigiliu, stampile.

7. Centrul metodologic national al bibliotecii este Biblioteca Nationala a Republicii Moldova si Biblioteca
Stiintifica a Universitatii de Stat din Moldova.

8. Ordinea accesului la fonduri, lista serviciilor de baza si conditiile de prestare a acestora sunt stabilite

7

in ,,Regulamentul privind conditiile si regulile de acces la resursele si serviciile bibliotecii stiintifice a USC

9. Prezentul Regulament a fost elaborat in baza Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
bibliotecilor publice, aprobat prin Ordinul MinisteruluiEducatieisi Cercetarii Nr.186 din 26.02.2019.
Biblioteca este ghidata in activitatea sa de Legea nr. 160/2017 ,,Cu privire la biblioteci”, legislatia actuala
a Republicii Moldova, ordinele, ordinele si instructiunile Ministerului Educatieisi Cercetarii al Republicii
Moldova, Contractul Colectivde Muncd, Carta Universitatii, ordinele si ordinele Rectorului,
Regulamentul Intern si prezentul Regulament.

CAPITOLUL Il.Misiunea, functiile principale, indatoririle si drepturile bibliotecii
Sectiunea I. Misiune si functii principale

10. Misiunea Bibliotecii este crearea si organizarea de colectii reprezentative de documente destinate sa
sustina procesul de Tnvatamant, cercetare stiintifica si activitati practice in Republica
Moldova;Asigurarea accesului nerestrictionat la informatii, documente si servicii pentru a satisface
cerintele utilizatorilor bibliotecii de informare si documentare.

11. Biblioteca are urmatoarele functii principale:

1. Crearea, dezvoltarea, prelucrarea, pastrarea si gestionarea colectiilor, inclusiv electronice,
documente reprezentative in conformitate cu profilul universitatii, programele educationale si nevoile
de informare ale utilizatorilor Bibliotecii;

2. Crearea si actualizarea instrumentelor informationale pentru organizarea eficientd a
documentelor din colectii, facilitand accesul si extragerea informatiilor relevante pentru utilizatori;



3. Asigurarea accesului nelimitat si prompt la resurse, facilitati, produse si servicii in concordanta
cu nevoile de informare, cercetare, productie, formare, formare profesionala continua a membrilor
comunitatii deservite;

4. Dezvoltarea abilitatilor de cultura a informatiei in randul utilizatorilor pentru a promova
fnvatarea pe tot parcursul vietii;

5. Suport metodologic si documentar al tehnologiilor, serviciilor si activitatilor Bibliotecii,
optimizarea activitatilor de cercetare ale bibliotecii;

6. Dezvoltarea si adaptarea continua a competentelor si activitatilor profesionale ale
personalului Bibliotecii la schimbarile din domeniul profesional, Tn tehnologiile informatiei si
comunicatiilor;

7. Modernizarea tehnologiilor, serviciilor si produselor bibliotecii prin dezvoltarea si extinderea
constanta a tehnologiilor informationale;

8. Dezvoltarea parteneriatelor cu biblioteci si alte institutii de informare, cultura si stiinta din
tara si strainatate.

Sectiunea ll.Responsabilitatile Bibliotecii
12. Crearea si dezvoltarea colectiilor.

1. Biblioteca prezinta colectii de specialitate din diverse categorii de documente: carti (publicatii
stiintifice, manuale si alte materiale educationale, publicatii de referinta), publicatii seriale (reviste, ziare
etc.), manuscrise (teze de doctorat, rezumate etc.), documente electronice (discuri, baze de date etc.),
precum si alte categorii de documente.

2. Biblioteca acumuleaza, stocheaza, arhiveaza, dezvolta, valorifica si pastreaza patrimoniul
stiintific si didactic al universitatii prin biblioteca electronica a lucrarilor din USC.

3. Aprovizionarea (achizitionarea) colectiilor se realizeaza in conformitate cu tipul si specificul
bibliotecii, programele de invatamant si cercetare universitare, nevoile generale si specifice ale
comunitatii universitare de informare documentara si activitati practice pe profilul universitatii,
culturalesi identitatea lingvistica a comunitatii etc.

4. Biblioteca realizeaza reaprovizionarea curenta si retrospectiva a colectiilor in diverse moduri:
achizitie si abonament prin finantare institutionala, schimb de documente la nivel national si
international, transfer, donatii, proiecte, digitizare etc.

5. Se accepta schimbul si transferul de documente de la institutii si persoane fizice daca acestea
corespund profilului bibliotecii, in functie de disponibilitatea duplicatelor in fonduri.

6. Biblioteca poate crea colectii electronice in conditiile legii, transferand documentele de care
dispune in format electronic, precum si achizitionand documente electronice.

13. Managementul colectarii

1. Toate documentele achizitionate sunt considerate mijloace fixe si fac obiectul contabilitatii
bibliotecii. Principalele forme standard de contabilitate: Registrul de circulatie al fondului bibliotecii,
Registrul de inventar.



2. Biblioteca are dreptul de a stabili conditii de pastrare a documentelor in colectiile sale.

3. Scoaterea (radierea) documentelor bibliotecii din colectii se poate efectua in una din
urmatoarele situatii: deteriorare fizica, invechit ca continut, transfer in alte biblioteci, pierdere de
documente de catre utilizatori, prin decizie a conducerii bibliotecii cu aprobarea fondatorului.

4. 1n conformitate cu reglementirile in vigoare, Biblioteca efectueaza un audit periodic al
fondurilor. Intervalele de timp prin care se efectueaza verificarea sunt stabilite in functie de numarul de
unitati de material existente in biblioteca.

14. Organizarea si conservarea colectiilor.

1. Colectiile de documente sunt organizate in biblioteca in depozite de carti si sali functionale
(arhiva, abonament, sdli de lectura cu acces liber etc.).

2. Colectiile de documente se impart in colectii de baza destinate pastrarii (arhivarii), colectii
ordinare destinate imprumutarii la domiciliu sau in sala de lectura, colectii speciale (teze de doctorat,
documente in limbi strdine, carti de referinta, copii juridice, carti vechi si rare etc.); documentele din
colectii sunt aranjate in ordine sistematica — alfabetica conform Clasificarii zecimala Universale (CZU).
Colectiile pot fi structurate diferit in functie de categoriile de Tnregistrari detinute si de nevoile
institutiei.

3. Biblioteca asigura conditiile necesare pentru pastrarea colectiilor Tn conformitate cu
standardele si normele aplicabile: creeaza mediul microclimatic necesar pentru conservarea colectiilor si
ia masuri de protectie impotriva incendiilor; efectueaza actiuni de curatare a spatiilor bibliotecii.

15. Catalogarea si indexarea documentelor.

1. Biblioteca catalogheaza si indexeaza documentele pe baza normelor si regulilor internationale
stabilite prin documente normative si metodologice elaborate la nivel national si institutional.

2. Clasificarea documentelor se realizeaza in conformitate cu Clasificarea zecimala universala
(CZU) pe domenii de cunoastere, impartite in zece clase principale, care pot fi detaliate sistematic
folosind indici de clasificare in conformitate cu profilul bibliotecii si dimensiunea a documentelor din
colectii.

3. Ca urmare a prelucrarii documentelor, in functie de marimea si varietatea colectiilor, de
cerintele de informare ale utilizatorilor, Biblioteca elaboreaza baze de date, organizeaza un catalog
electronic, un sistem de cataloage traditionale si alte mijloace de comunicare a colectiilor; Biblioteca
poate stoca cataloage traditionale, ale caror functii sunt indeplinite de catalogul electronic.

4. Biblioteca poate participa la realizarea cataloagelor colective in consortii cu alte biblioteci,
realizand catalogari corporative (generale).

16. Asigurarea accesului la resurse, facilitati, produse si servicii.

1. Biblioteca ofera acces nelimitat la resurse informationale, servicii, obiecte si produse pentru
un public larg de utilizatori: studenti, profesori, cercetatori, profesionisti si publicul larg.

2. Biblioteca furnizeaza servicii de biblioteca in conformitate cu Regulamentul privind serviciile
oferite de bibliotecile publice si cu Regulamentul privind conditiile si regulile de acces la resursele si
serviciile bibliotecii USC.



3. Biblioteca ofera servicii de lectura in sala de lecturd, asigura conditii adecvate, in special,
accesul utilizatorilor la tehnologiile informatiei si comunicatiilor.

4. Biblioteca ofera servicii de furnizare de documente, informatii bibliografice si documentare,
link-uri, ofera acces la baze de date, cataloage si alte mijloace de comunicare.

5. Biblioteca organizeaza si desfasoara manifestari publice educationale, culturale si de
informare, programe de perfectionare in domeniul culturii informationale pentru studenti, profesori,
cercetatori etc.

6. Biblioteca isi modernizeaza si isi diversifica constant serviciile si produsele Tn concordanta cu
schimbarile din mediul institutional si cu nevoile in evolutie de informare si documentare, instruire,
productie, cercetarea utilizatorilor.

17. Activitatea metodologica si cercetare stiintifica.

1. Biblioteca ofera indrumari metodologice personalului bibliotecii asupra diferitelor
componente ale organizarii, functionarii si modernizarii activitatilor Bibliotecii USC.

2. Desfasoara activitati de cercetare si dezvoltare in domeniul biblioteconomiei, efectueaza
cercetari legate de activitatile bibliotecii, care sunt integrate in programele nationale.

3. Valorificarea rezultatelor cercetarii stiintifice se asigura prin publicarea de lucrari de
specialitate, participarea personalului bibliotecii la conferinte si simpozioane stiintifice si practice la nivel
national si international.

18. Cooperare nationala si internationala

1. Biblioteca initiaza si dezvolta relatii de cooperare cu biblioteci si institutii de informare si
documentare, asociatii profesionale din tara si strainatate;

2. Colaboreaza cu facultatatile universitatii
Sectiunea lll.Drepturi de biblioteca
19. In exercitarea atributiilor sale, Biblioteca are urmé&toarele drepturi:
1. Determina scopurile, obiectivele si functiile bibliotecii;
2. Elaboreaza si propune spre aprobare a structurii organizatorice si a functiilor bibliotecii;

3. Familiarizeaza cu programele de invatamant, teme de cercetare stiintifica desfasurate in
universitate;

4. Solicita de la alte departamente ale universitatii informatiile necesare realizarii scopurilor si
obiectivelor bibliotecii;

5. Depune propuneri privind stabilirea salariului de functionare, sporuri de salariu, cuantumul
sporurilor acordate salariatilor in conformitate cu legislatia privind salarizarea;

6. Stabileste reguli de utilizare a resurselor si serviciilor oferite de biblioteca, procedura si
cuantumul despagubirilor pentru publicatiile pierdute sau deteriorate de catre utilizatori, conducerea



universitatii sa aplice sanctiuni pentru prejudiciul cauzat bibliotecii, in conformitate cu legislatia in

vigoare. ;
7. Promovarea serviciilorsi a bibliotecii in ansamblu;

8. Efectueaza si/sau participa la cercetari, evaluari in domeniul biblioteconomiei si informaticii,
sociologiei lecturii;

9. Desfdsoara activitati de advocacy pentru a obtine sprijin, inclusiv sprijin financiar, in beneficiul
bibliotecii de la autoritati, membri ai comunitatii, alti factori de decizie sau orice entitate interesata;

10. Crearea si utilizarea surselor suplimentare de venit pentru dezvoltarea serviciilor de
biblioteca in conformitate cu legislatia in vigoare;

11. Dezvoltarea relatiilor de cooperare cu alte biblioteci sau institutii de cultura, informare si
documentare din tara si strdinatate, inclusiv incheierea de acorduri de cooperare in acest sens;

12. Participa la reuniuni internationale de specialitate sau la consortii de biblioteci, precum si la
asociatii internationale ale carora sunt membri, platind taxele si taxele corespunzatoare.

CAPITOLUL Ill. Organizarea activitatilor bibliotecii
Sectiunea l. Structura organizatorica

20. Structura organizatorica a Bibliotecii (vezi Anexa nr. 1) este stabilita in conformitate cu nivelul si tipul
bibliotecii pentru a asigura implementarea integrala si cuprinzatoare a functiilor bibliotecii si
indeplinirea functiilor acesteia.

21. Pentru realizarea principalelor activitati ale bibliotecii, Tn structura bibliotecii pot fi prevazute filiale,
servicii, centre de informare si documentare. Structura organizatorica a bibliotecii poate fi completata
de alte compartimente in functie de domeniul de activitate si specializare.

22. Structura bibliotecii este determinata de principalele activitati desfasurate in biblioteca:
a. dezvoltarea si gestionarea resurselor informationale;
b. catalogarea si indexarea resurselor informationale;
c. organizarea si transferul colectiilor;
d. informatii bibliografice si documentare;
e. informatizarea activitatilor si tehnologiilor bibliotecii;
f. metodologie, cercetare si predare;
g. management si marketing;
h.cooperarea internationala.

23. Tn vederea optimizarii proceselor tehnologice, solutionarii problemelor profesionale, se pot crea
comisii de specialitate, grupuri de lucru, cu activitati temporare sau pe termen lung, in dezvoltarea de
fonduri si servicii de biblioteca, Tn domeniul cercetarii stiintifice si in alte domenii ale bibliotecii.



Sectiunea Il. Managementul bibliotecii. Personalul bibliotecii

24. Sistemul de management al Bibliotecii cuprinde: seful de Biblioteca, bibliotecarul-sef si bibliograful
sef.

25. Conducerea Bibliotecii indeplineste functiile de planificare, organizare, coordonare, monitorizare,
control si evaluare a activitatilor bibliotecii.

26. Biblioteca este condusa de seful de sector, numita de rectorul universitatii.

27. Specialistii sefi asigura activitati directe zonelor de lucru gestionate, planifica si tin evidenta
lucrarilor, monitorizeaza calitatea lucrarilor, asigura integritatea materiala a bunurilor incredintate.

28. Personalul bibliotecii este numit de rectorul universitatii la propunerea Sefului de Bibliotecain
conformitate cu Codul muncii si normele in vigoare.

29. Numarul de personal este determinat de complexitate si volumul muncii prestate.

30. Atributiile si competentele personalului Bibliotecii se stabilesc prin fise de post in conformitate cu
structura organizatorica, programe de activitate si sarcini de serviciu elaborat si aprobate de seful
ierarhic si Seful de Biblioteca.

31. Indiferent de pozitie sau vechime in munca, personalul bibliotecii este obligat sa participe la
activitati de dezvoltare profesionala pentru a dobandi noi abilitati pentru a indeplini in mod eficient
sarcinile de serviciu sau indatoririle cu un grad ridicat de complexitate si varietate.

32. Pentru evaluarea activitatii, a nivelului de cunostinte si aptitudini profesionale, Biblioteca motiv si
fncurajeaza angajatii sa obtina o categorie de actiune in baza Regulamentului de calificare a categoriilor
speciale de caliciate.

33. Personalul bibliotecii de desfdsoara activitatile in conformitate cu standardele conduita profesionala
de Codul deontologic al bibliotecarilor, elaborat in colaborare cu asociatiile profesionale si aprobate de
Consiliul National al Bibliotecii.

Sectiunea lll. Functionarea Bibliotecii

34. Biblioteca functioneaza pe baza unei strategii de dezvoltare si a unui plan/planuri de actiune pentru
implementarea strategiei, precum si a planurilor operationale. Strategia de dezvoltare a bibliotecii este
aprobata de Senatul USC pentru o perioada de 3 pana la 5 ani si este in conformitate cu strategiile
nationale in domeniul biblioteconomiei.

35. Planul operational acopera activitatile bibliotecii pe un an si se aproba pana la data de 1 decembrie a
anului curent pentru anul urmator de activitate de catre prorectorul pentru activitati stiintifice al USC.

36. Seful sectorului ,Biblioteca” asigurad intocmirea de rapoarte privind activitatile bibliotecii. Raportul
anual de activitate al bibliotecii trebuie sa contina parti statistice si analitice.

37. Drepturile si obligatiile utilizatorului si ale bibliotecii in relatiile cu utilizatorul sunt reglementate de
,Regulamentul privind conditiile si regulile de acces la resursele si serviciile bibliotecii stiintifice USC".

38. Dreptul de utilizare a Bibliotecii are:



e Studenti, doctoranzi, persoanele indiferent de sex, varsta, nationalitate, educatie, statut social,
convingeri politice, religie, trasmitind in acest sens un document (pasaport, Buletin de
identitate);

e  Personalul didactic.
v’ Seva elibera un singur exemplar in baza unui document (Buletin de identitate);

e Alte categorii de utilizatori. Dreptul de a utiliza fondurile si serviciile Bibliotecii in sala de lectura
se efectueazd implicit Tn baza unui document (Buletin de identitate).

39. Personalul Bibliotecii este responsabil pentru siguranta fondurilor, bunurilor si echipamentelor pe
baza unui acord colectiv de raspundere. Angajatii vinovati de cauzarea prejudiciului sunt raspunzatori in
modul prevazut de legea aplicabila.

40. Programul de lucru al Bibliotecii: Zilnic - de la 08.00 — 17.00 fara pranz
Sambata - de la 09.00—- 14.00 fara pranz
Duminica este zi libera
Ultima vineri a lunii - zi sanitara
CAPITOLUL IV. Acoperire financiara. Baza materiala si tehnica
41. Bugetul Bibliotecii este parte integranta din bugetul Universitatii de Stat Comrat.

42. Universitatea asigura finantare pentru achizitionarea fondului bibliotecii cu documente; incinte
necesare bunei desfasurari a activitatilor; dotarea cu mobilier industrial si echipamente tehnice.

43. Biblioteca 1si poate dezvolta si resursele informationale din alte surse in conformitate cu legislatia in
vigoare.

CAPITOLUL V. Dispozitii finale

44. Regulamentul de organizare si functionare intra in vigoare de la data aprobarii lui de catre Senatul
Universitatii de Stat din Comrat.

45. Prezentul Regulament este adus la cunostinta intregului personal al bibliotecii.



Structura si personalul Bibliotecii USC
1. Seful de Biblioteca.

2. Bibliotecar sef

3. Bibliograf sef

4. Bibliograf

5. Bibliotecar

6. Bibliotecar

Anexanr. 1



Proiectat de:
Sef de Biblioteca.

Garceva J.l.

Data:

De acord:
prorector pentru cercetare,

doctor Rakovcena T.1.

Data:

JurisUSC Arseni S.

Data

Sef departament DRUUSC
Novak A.P.

Data




