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Noua editie a Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Tehnico-Stiintifice a
Universitatii Tehnice a Moldovei este unul din livrabilele elaborate in cadrul proiectului
"MINERVA-Strengthening Research Management and Open Science Capacities of HEIs in
Moldova and Armenia™ (Ref. nr.: 597912-EPP-1-2018-1-MD-EPPKA2-CBHE-SP), cofinantat de
Uniunea Europeand prin programul Erasmus+, actiunea cheie 2 Consolidarea Capacitatilor in
domeniul Invatimantului Superior.

The new edition of Regulation on organization and functioning of the technical-scientific library
of the Technical University of Moldova is a deliverable within the project "MINERVA-
Strengthening Research Management and Open Science Capacities of HEIs in Moldova and
Armenia" (Ref. nr.: 597912-EPP-1-2018-1-MD-EPPKA2-CBHE-SP), co-funded by the European
Union through the Erasmus + programme, the key action 2 Capacity Building in the field of Higher
Education.

"Sprijinul Comisiei Europene pentru producerea acestui document nu constituie o aprobare a
continutului, care reflecta doar opiniile autorilor, iar Comisia nu poate fi trasa la rdspundere pentru
orice utilizare care ar putea fi facuta a informatiilor continute in aceasta."

"The European Commission's support for the production of this publication does not constitute an
endorsement of the contents, which reflect the views only of the authors, and the Commission

cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein."
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I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste misiunea, functiile, atributiile si drepturile, structura si
organizarea activitafii Bibliotecii Tehnico-stiintifice a Universititii Tehnice a Moldovei (BTS
UTM).

2. BTS UTM (in continuare Biblioteca) face parte din sistemul national de Invitamant superior,
functionand ca parte componenta a UTM, care sprijind procesul de instruire, formare, educare
si cercetare stiintificd din Universitate. Biblioteca este o structurd cultural-stiintificd, de drept
public, deservind prioritar studentii, cadrele didactice si cercetitorii UTM.

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

4. Biblioteca functioneazi in conformitate cu legislatia in vigoare emisd de Parlamentul si
Guvernul Republicii Moldova, Ministerul Educatiei si Cercetirii, Ministerul Culturii, alte
organe de resort, avand la baza activititii sale Codul Educatiei al Republicii Moldova
(nr.152/2014), Legea nr. 160/2017 cu privire la biblioteci, Carta UTM, hotararile Senatului;
respectd ordinele si dispozitiile Rectorului UTM, actele reglementatoare proprii.

5. Activitatea Bibliotecii este coordonatd metodologic de Centre Biblioteconomice de nivel
national si departamental, in conformitate cu Regulamentul privind activitatea metodologica in
cadrul sistemului national de biblioteci, aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii

RM (2016).
II. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE SI DREPTURILE

6. Biblioteca isi asumd misiunea de a participa la procesul educational si de cercetare, informare
si culturalizare prin asigurarea suportului informational necesar, serviciile si programele oferite
intru satisfacerea deplind a necesitatilor informationale ale utilizatorilor: studenti, cadre
didactice, cercetatori si alte categorii.

7. Biblioteca indeplineste urmatoarele functii:

a) functii sociale: informationald (acces la informatie si tehnologii informationale), de
comunicare (comunicare documentard si interpersonald), patrimoniald (identificarea,
conservarea si promovarea patrimoniului documentar al UTM), de culturalizare (promovarea
valorilor  culturale), educationald (instruirea  informationalda a  utilizatorilor),

biblioteconomica (dezvoltarea profesionald a bibliotecarilor);
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b) functii de specialitate: crearea, dezvoltarea, prelucrarea, pastrarea si gestionarea colectiilor

(inclusiv electronice); explorarea bazelor de date procurate pe licentd si in acces deschis;

promovarea si oferirea accesului la colectii si 1a informatii referitoare la colectii.

8. Atributiile bibliotecii:

In domeniul dezvoltirii resurselor informationale:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

Biblioteca achizitioneaza diverse genuri de publicatii: publicatii stiintifice din domeniul

stiintelor exacte, tehnicii, economiei si ramurilor conexe; manuale i materiale didactice

conform disciplinelor de invatdamant; publicatiile Editurii ,,Tehnica-UTM”; categorii

speciale de documente tehnice: standarde, documente normativ-tehnice etc.; documente

oficiale; materiale cu caracter institutional: teze de doctor, teze de master, rapoarte de

cercetare, lucrdrile conferintelor, simpozioanelor etc.; editii de referinta.

Biblioteca detine in colectii diverse tipuri de documente: carfi, reviste si ziare,

manuscrise, documente audiovizuale, grafice, electronice, reproduceri tipdrite sau

multiplicate in serie.

In functie de utilizare, colectiile Bibliotecii se divizeazi in:

a) colectii centrale (Colectia Literaturd stiintificd;, colectia Beletristica, colectia Edifii
speciale §i documente tehnice);

b) colectiile a 7 biblioteci filiale de la facultati (manuale, material didactic, indrumare
etc.);

¢) colectii auxiliare (fondul de rezervd, fondul de schimb de publicafii).

Dezvoltarea colectiilor se efectueazd prin cumpdrare, abonare, livrari de la Editura

,, Tehnica-UTM”, donatii, transfer, schimb interbibliotecar national si international.

Crearea, dezvoltarea si gestionarea colectiilor electronice proprii precum §i accesarea,

evaluarea, valorificarea, diseminarea resurselor electronice relevante se afld in

responsabilitatea serviciului Resurse Electronice.

Evaluarea necesititilor de achizitii se realizeaza in coordonare cu departamentele UTM, in

conformitate cu programele de studiu si cercetare si intereselor comunitétii deservite.

Resursele financiare pentru achizitie provin din bugetul UTM. Pentru orice act de achizitie

biblioteca prezinta rapoarte financiare catre contabilitatea universitatii.

Evidenta, verificarea si eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii se efectueaza

conform Regulamentului privind gestionarea colectiilor de bibliotecd, aprobat de Consiliul

Biblioteconomic National, 2021.

Evidenta colectiilor este efectuatd in format traditional si automatizat.

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

8.11.Biblioteca intreprinde masuri de pastrare si prezervare a colectiilor prin: asigurarea
conditiilor de pastrare a documentelor, igienizarea spatiilor §i colectiilor, activitati
educative cu utilizatorii, lucriri de reparatie si restaurare.
8.12. Achizitia si evidenta colectiilor de documente pe suporturi fizice este in
responsabilitatea directd a serviciului Dezvoltarea colectiilor. Catalogare. Indexare.
8.13.Organizarea si gestionarea colectiilor se efectueazd la nivelul tuturor serviciilor si
birourilorbibliotecii detindtoare de fonduri.

In domeniul catalogivrii, clasificérii si indexdrii documentelor

8.14.Biblioteca organizeaza catalogul electronic in baza softului de bibliotecd ALEPH prin
introducerea informatiei bibliografice privind publicatiile achizifionate; inregistrarea
cartilor din fondul retrospectiv si redactarea continud a inregistrarilor bibliografice.

8.15.Biblioteca asigurd catalogarea analitica a articolelor stiintifice din revistele abonate prin
introducerea datelor in catalogul electronic.

8.16.Cataloagele pe fise, cu rol auxiliar, sunt intretinute: la nivelul bibliotecilor filiale —
cataloagele sistematice, in serviciul Dezvoltarea Colectiilor. Catalogare. Indexare —
Catalogul Alfabetic General.

8.17.Descrierea bibliograficd a documentelor pentru cataloagele pe fise se efectueazd conform
standardului interstatal: GOST 7.1-2003 ,Inregistrare bibliograficdi. Descriere
bibliografica”.

8.18.Sistematizarea documentelor se realizeazi in baza Clasificirii Zecimale Universale;
indexarea se efectueazi in baza documentului propriu-zis, se apeleazd la alte materiale de
referintd dupi caz (indexare liberd).

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

8.20.Catalogarea este realizatd de catre biroul Prelucrarea analitico-sinteticd a documentelor,
(responsabilitate principald), serviciul Bibliografie. Documentare stiintificG (catalogarea
analiticd), partial subdiviziunile detindtoare de colectii.

In domeniul asistentei informationale si bibliografice

8.21.Biblioteca dezvolta resurse si servicii informationale in sprijinul necesititilor educationale,
de instruire, cercetare si formare profesionald continud a membrilor comunitafii
universitare  (studentilor, cadrelor didactice, cercetatorilor, personalului nedidactic si
auxiliar etc.).

8.22. Biblioteca valorifica patrimoniul documentar al cadrelor didactico-stiintifice universitare

4
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prin cercetare, realizarea de instrumente de informare bibliograficd, dezvoltarea
Repozitoriului institutional, promovarea accesului deschis la informatie.

8.23.Biblioteca acordd utilizatorilor servicii de referintd: referinte tematice, de adresa,
factologice, de precizare a datelor bibliografice; intretine rubrica virtuala ., Intreaba
bibliotecarul”.

8.24.Biblioteca atribuie indicele CZU pentru articolele publicate in revistele stiintifice
institutionale ,,JJournal of Engineering Science” si ,,Journal of Social Sciences”, pentru
tezele de doctor si alte lucrari stiintifice ale autorilor din cadrul UTM.

8.25.Informarea despre achizitiile noi este efectuatd prin intermediul expozitiilor traditionale
informative, expozitiilor virtuale plasate pe site-ul bibliotecii si pe retele de socializare,
Zilelor de Informare, livrarii informatiei despre achizitii departamentelor, cadrelor
didactice etc. prin intermediul postei electronice corporative.

8.26.Biblioteca elaboreazi publicatii bibliografice: indici bibliografici, referinte tematice etc.

8.27.Biblioteca ofer3 utilizatorilor programe si activitati de instruire in Cultura Informatiei.

8.28. Asistenta informationald si bibliograficd este efectuatd de cétre serviciul Bibliografie.
Documentare Stiintificd (responsabilitate principald) si subdiviziunile bibliotecii
responsabile de servirea utilizatorilor.

In domeniul servirii utilizatorilor si difuzirii colectiilor

8.29.Servirea utilizatorilor este asigurati de catre bibliotecile filiale de la facultafi, birourile
Colectia Literatura stiinfificd, Editii speciale si documente tehnice i Beletristica.
Principiile de organizare si functionare, atribufiile bibliotecii filiale sunt stipulate in
Anexa nr.1 la Regulament.

8.30.Regulile de inregistrare a utilizatorilor la biblioteca, conditiile de acces la colectii si
imprumutul publicatiilor sunt stabilite de Regulamentul serviciilor pentru utilizatori al
BTS a UTM (2022).

8.31. Accesul la colectiile bibliotecii se efectueaza prin consultarea documentelor in sdlile de
lectur, imprumutul la domiciliu, imprumutul interbibliotecar.

8.32.Biblioteca asigura utilizatorilor accesul la resurse informationale: bazele de date proprii
(catalogul electronic, biblioteca electronica, repozitoriul institutional), bazele de date
procurate pe licenta si resurse in acces deschis.

8.33.Biblioteca ofers utilizatorilor facilititi: acces direct la raft in silile de lecturd, prelungirea
termenului de Imprumut, oferirea documentelor din salile de lecturd pentru xerocopiere,
imprumutul pe noapte etc.

8.34.Biblioteca evalueazid periodic necesititile membrilor comunitdtii prin intermediul
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chestionarelor, sondajelor, interviurilor si intreprinde masuri in vederea satisfacerii
cererilor informationale.

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

8.36.Biblioteca intreprinde actiuni de promovare a serviciilor pentru utilizatori.

In domeniul tehnologiilor informationale si de comunicare

8.37.Biblioteca aplicd softul ALEPH pentru crearea Catalogului electronic al publicatiilor
detinute si softul D-Space pentru dezvoltarea repozitoriului institutional.

8.38.Sunt actualizate continuu bazele de date proprii: Catalogul electronic, Biblioteca
electronici etc.

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

8.40. Sunt puse in acces baze de date stiintifice procurate prin abonament, baze de date oferite in
acces deschis prin autoritatea de membru al Consortiului ,,Resurse electronice pentru
Moldova”, baze de date propuse pentru testare de companii editoriale cu renume.

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

8.42.Sunt sustinute instruiri pentru bibliotecari, cadre didactice, doctoranzi privind utilizarea
bazelor de date.

8.43.Biblioteca dezvoltd Repozitoriul Institutional in corespundere cu Politica UTM privind
Accesul Deschis la informatia stiintifica (aprobata 2016, revizuitd 2021) si Regulamentul
de organizare si functionare a Repozitoriului UTM (aprobat 2016, revizuit 2021).

8.44.Informatizarea si automatizarea bibliotecii este asiguratd de serviciul Resurse Electronice
in colaborare cu Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii a UTM.

In domeniul activititii de cercetare stiintificd si asistenti metodologicad

8.45. Biblioteca efectueaza studii si cercetdri de specialitate.

8.46. Valorificarea rezultatelor cercetirilor stiinifice este asigurata prin intermediul publicarii
lucrarilor, organizarii conferintelor si activitatilor stiintifico-practice in cadrul bibliotecii,
participarii personalului la actiuni similare in exterior.

8.47.Dezvoltarea profesionali a personalului bibliotecar este realizati prin actiuni de formare in
baza Politicii BTS UTM privind formarea profesionald continud (2020).

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

8.49. Biblioteca incurajeazi personalul pentru obtinerea categoriilor de calificare in baza

Regulamentului privind modul de conferire a categoriilor de calificare personalului de

6
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specialz;tate din biblioteci (MC al RM, 2015, modificat 2020).

8.50. Activitatea de cercetare stiintifici si metodologicd este asiguratd de biroul Asistenfa

metodologicd de specialitate.

9. Biblioteca Tehnico-stiintifici UTM cu statut de Centru Biblioteconomic Departamental

exercitid urmaitoarele atributii:

9.1

92

9.3

9.4
9.5

9.6

Asigurd coordonarea metodologica a activitdtii bibliotecilor din institutiile de invatamant
profesional tehnic secundar (scoli profesionale), postsecundar si postsecundar nontertiar
(colegii, centre de excelentd).

Organizeaza, desfasoard si gdzduieste activititi de formare profesionald continud a
personalului de specialitate din reteaua de biblioteci, inclusiv prin cooperare cu alte entitéti
specializate in domeniul formarii.

Elaboreazi anual materiale cu caracter metodologic si informativ pentru dezvoltarea
profesionala a bibliotecarilor din retea.

Colecteaz si analizeaza datele statistice cu privire la activitatea bibliotecilor din retea.
Realizeazi studii, cercetari, evaludri si identificd necesarul privind formarea personalului
din biblioteci.

Identificd si promoveazi metode si mijloace moderne de activitate a bibliotecii; ofera

servicii de logistica bibliotecilor din retea.

10. Drepturile bibliotecii:

Biblioteca are dreptul:

a) si determine misiunea, sarcinile §i obiectivele de activitate, reflectindu-le in
cadrul de reglementare propriu;

b) si organizeze tehnologia muncii in corespundere cu standardele profesionale;

¢) si elaboreze structura bibliotecii si statele de functii;

d) si obtina de la administrajia universitatii, in limitele posibilitafii, asigurarea
bibliotecii cu mijloacele tehnico-materiale necesare;

e) sipretindi utilizatorilor respectarea regulilor de folosire a serviciilor bibliotecii;

f) sa efectueze si/sau si participe la realizarea de studii, cercetdri, evaludri in domeniul
biblioteconomiei i stiintei informarii;

g) sd participe la proiecte de dezvoltare;

h) sa dezvolte relatii de cooperare cu alte biblioteci sau institutii culturale si educationale
din tara si striinitate, conform obiectivelor si strategiei stabilite de UTM, inclusiv sa
incheie acorduri de colaborare in acest sens.

i) s# participe la reuniunile profesionale, consortii, in asociatiile bibliotecare ca

7
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membru, achitdnd cotizatiile si taxele aferente.

IIl. ORGANIZAREA ACTIVITATII

11. Personalul si conducerea bibliotecii

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

Personalul de specialitate din Biblioteca are statut de personal didactic auxiliar; este
format din bibliotecari, bibliografi.

Atributiile i competentele personalului din bibliotecd se stabilesc prin fisa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu,
elaborate si vizate de citre seful ierarhic si directorul bibliotecii, precum si
administratia universitatii.

Conducerea bibliotecii exercitd functii caracteristice unui cadru managerial ca
atare: planificarea, organizarea, coordonarea, antrenarea, controlul si evaluarea.
Sistemul de conducere al Bibliotecii include: Directorul, directorul adjunct, sefii
bibliotecilor filiale, sefii serviciilor, sefii birourilor, Consiliul de Administratie.
Directorul este desemnat in post de citre Rectorul Universitétii; reprezinta biblioteca
in instantele superioare, in relatii cu alte biblioteci, institutii culturale, agenti
editoriali. Obligatiunile de functie ale directorului sunt aprobate de catre Rector.
Directorul poartd raspundere pentru realizarea in ansamblu a misiunii, functiilor i
obiectivelor bibliotecii,asigura integritatea patrimoniului bibliotecii.

Directorul bibliotecii este Presedintele Consiliului de Administratie al
Bibliotecii.

Directorul adjunct este desemnat in post de cétre Rectorul Universitdtii; este
responsabil pentru activitatea administrativa curentd; in lipsa directorului substituie
functia acestuia in limitele competentelor ce ii revin. Obligatiunile de functie ale
directorului adjunct sunt aprobate de cétre Rector.

Sefii filialelor/serviciilor asigura direct activitatea compartimentelor conduse:
planifici si tin evidenta muncii, participd la completarea colectiilor, intretin aparatul
informativ-bibliografic, urmiresc calitatea muncii, intervin cu sugestii i opinii in
vederea activititilor de personal, stabilesc relatii de colaborare cu decanatele,
departamentele si structurile educationale universitare, asigura integritatea materiala
a bunurilor incredintate.

Sefii filialelor/serviciilor/birourilor sunt numifi in functie de cétre directorul
Bibliotecii; fac parte din functiile de conducere din cadrul bibliotecii.

Conducerea colectivd a bibliotecii este efectuata de Adunarea generald a
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membru, achitind cotizatiile si taxele aferente.

III. ORGANIZAREA ACTIVITATII

11. Personalul si conducerea bibliotecii
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10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

Personalul de specialitate din Biblioteca are statut de personal didactic auxiliar; este
format din bibliotecari, bibliografi.

Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu,
elaborate si vizate de citre seful ierarhic si directorul bibliotecii, precum si
administratia universitatii.

Conducerea bibliotecii exercitd functii caracteristice unui cadru managerial ca
atare: planificarea, organizarea, coordonarea, antrenarea, controlul si evaluarea.
Sistemul de conducere al Bibliotecii include: Directorul, directorul adjunct, sefii
bibliotecilor filiale, sefii serviciilor, sefii birourilor, Consiliul de Administratie.
Directorul este desemnat in post de citre Rectorul Universititii; reprezintd biblioteca
in instanfele superioare, in relatii cu alte biblioteci, institufii culturale, agenfi
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.

Directorul bibliotecii este Presedintele Consiliului de Administratie al
Bibliotecii.

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

Sefii filialelor/serviciilor asigura direct activitatea compartimentelor conduse:
planifici si tin evidenta muncii, particip la completarea colectiilor, intrefin aparatul
informativ-bibliografic, urmaresc calitatea muncii, intervin cu sugestii §i opinii in
vederea activititilor de personal, stabilesc relatii de colaborare cu decanatele,
departamentele si structurile educationale universitare, asigurd integritatea materiala
a bunurilor incredintate.

Sefii filialelor/serviciilor/birourilor sunt numiti in functie de cdtre directorul
Bibliotecii; fac parte din functiile de conducere din cadrul bibliotecii.

Conducerea colectivd a bibliotecii este efectuata de Adunarea generald a
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colectivului, convocatd cel pufin odatd in an, avind in competentd examinarea |
planurilor si rapoartelor de activitate a bibliotecii, problemelor cu caracter de
ansamblu, delegarea reprezentantilor bibliotecii la forumurile profesionale.

10.12. Consiliul de Administratie este organul consultativ pe langa directie, atributiile sale
fiind determinate de Regulamentul Consiliului de Administrafie al BTS UTM
(2019); are in componenta: directorul, directorul adjunct, sefii bibliotecilor filiale,
sefii serviciilor; coordoneazid activitatea administrativd, examineazd situatia In
diferite sectoare ale muncii, decide cu privire la schimbérile tehnologice si
implementarea inovatiilor.

10.13. Consiliul de Administratie se reuneste in sedinte cu ordinea de zi prestabilits, cel
putin odati in doua luni, cu prezenta nu mai micd de 2/3 din numarul membrilor;
deciziile sunt luate cu vot deliberativ de majoritatea membrilor.

10.14. Consiliul stiintifico-metodic (CSM) este organul consultativ pe langd administratie,
desemnat in componentd de cétre director; este alcituit din specialisti de calificare
tnaltd; examineazi si recomandd pentru editare lucrdrile bibliotecii, delibereaza
privind instructiunile metodologice, aprobd tematica cercetdrilor stiintifice.
Activitatea CSM este reglementatd de Regulamentul de organizare §i functionare al
Consiliul stiintifico-metodic al BTS UTM (2016).

11. Structura bibliotecii
11.1. Organigrama Bibliotecii Tehnico-stiintifice este aprobatd de citre Administratia
UTM, la propunerea conducerii Bibliotecii, elaboratd in functie de complexitatea,
misiunea si functiile acesteia (Anexa 2).
11.2. Structura organizatorici a Bibliotecii este conforma organizarii proceselor de studiu,
cercetare si educatie ale UTM. Biblioteca este structuratd pe servicii, birouri si filiale.
11.3.  Serviciile bibliotecii indeplinesc functii centralizatoare. Se identifica serviciile:
a) Dezvoltarea colectiilor. Catalogare. Indexare:
e Biroul Achizitie si evidenta colectiilor
e Biroul Prelucrarea analitico-sintetica a documentelor
b) Bibliografie. Documentare stiintifica:
e Biroul Colectia Literatura stiintificd
e Biroul Cercetare bibliografica. Referinte
e Biroul Editii speciale si documente tehnice (ESDT)
¢) Resurse electronice.

11.4. Birouri cu prestatii specializate:
5
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11.4.

11.5.

11.6.

a) Asistenta metodologica de specialitate
b) Beletristica
Bibliotecile filiale sunt dislocate la facultati, fiind specializate pe profilul facultatilor.
Bibliotecile filiale dispun de puncte de Imprumut la domiciliu si séli de lectura. Se
identifica 7 biblioteci filiale:
a) Biblioteca Filiala FCIM si FET;
b) Biblioteca Filiala FCGC si FIEB,;
¢) Biblioteca Filiala FIMIT;
d) Biblioteca Filiala FEIE;
e) Biblioteca Filiald FUA;
f) Biblioteca Filiala FTA;
g) Biblioteca Filiala FTP.

Statele de functii ale Bibliotecii sunt determinate de citre administratia universitatii
(in functie de marimea colectiilor §i numarul de utilizatori) si sunt aprobate de
Rectorul UTM.

Structura si statele de functii pot suporta modificari in dependenta de necesitatile

Bibliotecii si viziunea factorilor de decizie.

12. Functionarea Bibliotecii

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

Biblioteca isi desfisoard activitatea in baza Strategiei de dezvoltare a BTS si a
planurilor de actiuni cu privire la implementarea strategiei ct si a planurilor
operationale.

Strategia de dezvoltare stabileste directiile de activitate si dezvoltare a bibliotecii, se
aprobd pentru o perioadd de la 3 la 5 ani si se afld in concordanfd cu strategiile
nationale in domeniul biblioteconomic i cu Planul de dezvoltare strategica
institutionald a Universitétii Tehnice a Moldovei.

Planul operational vizeazi activitatea bibliotecii pentru o perioadd de un an si se
aproba de conducerea universittii.

Directorul bibliotecii analizeazd si raporteazd conducerii universitifii privind
activitatea bibliotecii pentru anul de studii si anul calendaristic.

Directorul bibliotecii asigurd elaborarea §i aproba rapoartele privind activitatea
subdiviziunilor bibliotecii.

Raportarea anuald privind activitatea bibliotecii se realizeazi prin Intocmirea
raportului anual. Elaborarea raportului de activitate se realizeazd in baza datelor
statistice care reflectd impactul serviciilor prestate de biblioteca si al activitatilor cu

10
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12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

pllrivire la oferirea accesului la informatie, a tehnologiilor informationale utilizate si
puse la dispozitia utilizatorilor, instruirilor si serviciilor prestate utilizatorilor, cat si
din realizarea altor functii ale bibliotecii.

Rapoartele privind activitatea bibliotecii au un caracter public si sunt aduse la
cunostinta comunitéfii prin publicarea pe pagina web a institutiei, prezentarea in
cadrul sedintelor Senatului UTM si a adundrilor generale ale colectivului bibliotecii.
Activitatea bibliotecii se finanteazd din bugetul UTM alocat de stat, cat si din surse
externe neinterzise de lege.

La elaborarea proiectului bugetului bibliotecii se tine cont de prioritétile strategiei de
dezvoltare, precum si de necesitatile de intretinere tehnico-materiala a bibliotecii.
Alocarea mijloacelor financiare anuale destinate formadrii profesionale continue a
personalului de specialitate a bibliotecii se face cu respectarea prevederilor art. 213
alin. (3) din Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003.

Biblioteca poate colecta venituri extrabugetare din activititi de fundraising, donatii,
sponsoriziri, prestarea serviciilor contra plati si alte surse legale de venituri, in
conformitate cu prevederile legislatiei.

Finantarea bibliotecii se face cu respectarea prevederilor Legii nr. 160/2017 cu
privire la biblioteci, legislatiei cu privire la finantele publice §i responsabilitatii
bugetar-fiscale, precum si a altor prevederi normative conexe.

In vederea implementirii programelor de dezvoltare, participarii la proiecte de
cooperare internationald pentru dezvoltarea proprie, prestirii serviciilor de
bibliotecd, organizirii si desfagurdrii activitatilor sale, dezvoltdrii profesionale
continue, biblioteca realizeaza raporturi de cooperare nationald si internationala in
conformitate cu prevederile cadrului normativ privind bibliotecile si cadrul normativ
conex relevant acestor forme de cooperare.

Biblioteca dezvoltd parteneriate atat in bazi de acorduri scrise, cat si in afara unor

documente exprese de cooperare.

13. Corespondenta

13.1

. Corespondenta oficiald (scrisori) este vizatd de catre directorul Bibliotecii. Pentru

corespondenta oficiala Biblioteca foloseste foaia cu antet si aplica stampila

Bibliotecii.

13.2. Corespondenta oficiald (acte, rapoarte, procese-verbale, dari de seamd) cu

subdiviziunile ierarhice ale UTM este vizatd de citre directorul Bibliotecii; In

exterior — de catre administratia UTM.
11
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13.3. Corespondenta este luatd la evidentd in Registrul intriri/iesiri si registrul pentru

evidenta actelor.
IV.DISPOZITII FINALE

14. Prezentul Regulament intrd in vigoare in data aprobarii de citre Senatul UTM.

15. Modificarea §i completarea regulamentului poate avea loc in situatia modificarii cadrului
legal aferent, respectand proceduri aseménatoare.

16. Prezentul Regulament se aplica cu respectarea Cartei Universitatii Tehnice a Moldovei,
Regulamentului intern al Institutiei Publice ,,Universitatea Tehnicd a Moldovei”,
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor publice, aprobat prin
ordinul Ministerului educatiei, culturii §i cercetdrii nr. 186/ 2019, in concordantd cu

Legea nr 160/2017 cu privire la biblioteci.

12
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Anexa 1

PRINCIPIILE DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE, ATRIBUTIILE
BIBLIOTECII FILIALE DE FACULTATE
Biblioteca filiald de facultate sprijind procesul de instruire, formare, educare si cercetare la

facultate prin asigurarea accesului la resurse, produse, facilititi si servicii de informare,
documentare, studiu, cercetare, educatie si recreere.
1. Biblioteca filiala de facultate indeplineste functiile:

1) dezvoltarea resurselor informationale si serviciilor in corespundere cu necesititile
educationale, de instruire, cercetare si formare profesionald continud ale membrilor
facultatii (studenti, masteranzi, corp profesoral didactic, personal auxiliar);

2) acoperirea informationala a procesului didactic si de cercetare specific departamentelor
si programelor de instruire la facultate;

3) valorificarea patrimoniutui documentar al cadrelor didactico-stiintifice universitare prin
constituirea, dezvoltarea si promovarea Colectiei de patrimoniu,

4) promovarea profesiunilor ingineresti concrete prin intermediul informarii s1 lecturii;

5) contribuire la formarea culturii generale si a culturii informatiei a tinerilor intr-un mediu
concret de Invatdmant si trai.

6) asigurarea activitatilor propriu-zis biblioteconomice, legate de gestiunea informatiei si
dezvoltarea profesionald a personalului bibliotecar.

2. Biblioteca filiald are urmatoarele atributii si competente:
» Asigurarea accesului la informatie prin:

1) Oferirea accesului utilizatorilor la colectiile bibliotecii §i la informatii referitoare la
colectii;

2) Facilitarea accesului utilizatorilor la resurse informationale (baze de date, biblioteci
electronice, cataloage etc.), inclusiv de pe calculatoarele bibliotecii filiale;

3) Dezvoltarea si gestionarea colectiilor, inclusiv electronice, a bibliotecii filiale;

4) Evaluarea necesitatilor si intereselor comunitatii facultatii privind colectiile detinute,

> Conlucrarea constanti cu decanatul si departamentele in vederea achizitiei publicatiilor,
difuzirii informatiei, atragerii studentilor la lecturd, formarii culturii generale si
informationale a utilizatorilor.

» Inregistrarea utilizatorilor la bibliotec; eliberarea Permisului/card-ului de utilizator.

> Organizarea servirii utilizatorilor cu publicatii la punctul de imprumut la domiciliu si in sala
de lectura.

» Selectarea si imprumutul seturilor de manuale destinate grupelor studentesti, in parte,

13
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pentru utilizare semestriala sau anuala.

> Gestiunea sistemului de cataloage si fisiere al filialei.

» Acordarea asistentei informativ-bibliografice: servicii de referintd bibliografica,

expozitii ale achizitiilor noi, Zile de informare etc.

»> Formarea culturii informatiei a utilizatorilor: lectii, consultatii, ghiduri si pliante de

utilizare abazelor de date, conversatii, excursii in biblioteca etc.

» Organizarea manifestarilor stiintifice si cultural-educative cu utilizatorii: seminare,

dezbateri, Intlniri cu personalititi marcante, manifestdri complexe etc.

» Promovarea serviciilor bibliotecii: ghidul utilizatorului, pliante, afise, Ziua

bibliotecarului etc.

> Analiza utilizérii colectiilor filialei in scopul eficientizarii proceselor de achizitie, difuzare

si eliminare a documentelor.

» Studierea cerintelor, intereselor si nivelului de satisfactie a utilizatorilor privind

serviciilebibliotecii; gestiunea cererilor informationale neonorate.

» Organizarea lucrului cu restantierii la bibliotecd: masuri educative si organizatoric -

administrative.

» Completarea fisei de lichidare electronice in sistemul informational de management

universitar ,,Decanat”.

3. Organizarea si conducerea bibliotecii filiale:

Biblioteca filiala dispune de doud puncte principale de servire:

1)imprumut la domiciliu;

2)sala de lectura.

Sunt constituite posturile: sef serviciu/sector; bibliotecar principal; bibliotecar.

Structura si statele bibliotecii filiale sunt aprobate la nivelul Conducerii UTM Ila
propunerea Directorului bibliotecii.

Seful bibliotecii filiale se subordoneazi nemijlocit Directorului bibliotecii, organizeaza si
dirijeazi activitatea unitatii conduse in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniul
muncii si al bibliotecilor, cadrul de reglementare al UTM si BTS UTM.

Seful bibliotecii filiale asigurd realizarea obiectivelor filialei in contextul activitatii BTS
UTM ca intreg.

Bibliotecarul principal al bibliotecii filiale are in competenta calitatea tehnologiei muncii.
Personalul bibliotecii exercitd activititile de productie: servirea cu publicatii si
asigurarea accesului la resurse documentare i informationale; consultarea si ghidarea
studentilor; receptionarea publicatiilor noi; elaborarea si intercalarea fiselor in catalog;

14
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asezarea publicatiilor la raft etc.

Personalul bibliotecii filiale poartd responsabilitate pentru integritatea colectiilor,
mijloacelor tehnice si materialelor incredintate.

Atributiile, obligatiunile si drepturile personalului bibliotecii filiale, in particular, sunt

reflectate in figele de post, aprobate la nivelul administrativ al UTM.

4. Relatiile bibliotecii filiale in cadrul BTS UTM si cu alte structuri

universitare

4.1.Biblioteca filiala primeste de la:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

administratia bibliotecii: documentatia de reglementare, ordine, dispozitii si indicatii
privind desfasurarea activitaii filialei, informatii despre realizarile bibliotecii in general,
informatia din exterior referitoare la biblioteca, in ansamblu;

serviciul Dezvoltarea colectiilor. Catalogare. Indexare: liste cu oferte editoriale,
publicatiile achizitionate; fisele de catalog pentru achizitiile noi, distribuite filialei,
serviciul Resurse Electronice: instruire in domeniul tehnologiilor informationale;
asistentd tehnicd privind exploatarea calculatoarelor;

serviciul ~Bibliografie. Documentare gstiinfificd: asistentd in  formarea culturii
informatiei a utilizatorilor;

biroul Asistenta metodologicd de specialitate: consultantd privind aplicarea metodelor
si tehnicilor avansate de muncé;

decanatul facultdtii: planurile de invitdmant, listele studentilor inmatriculati, ordinele
de exmatriculare;

departamentele facultdfii: listele de literatura recomandate la disciplinele de studiu,

cereri pentru achizitii de publicatii.

4.2, Biblioteca filiald prezinta:

a)

b)

administratiei bibliotecii: Programul si Raportul anual de activitate a filialei, alta
informatie solicitatd, cereri de reparatie, de procurare a mijloacelor tehnice si a
rechizitelor;

serviciului Dezvoltarea colectiilor. Catalogare. Indexare: comenzile de achizifie de
carte si abonare la editii periodice, informatii despre asigurarea procesului de studii cu
publicatii, acte de casare a literaturii;

serviciilor centrale ale bibliotecii: cereri de asistenta si consultanta;

altor biblioteci filiale: propuneri de redistribuire a publicatiilor;

decanatului: listele studentilor restantieri, propuneri de colaborare in vederea difuzarii
informatiei, activititilor stiintifice si cultural-educative cu studentii.

15
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5. Finalitati
5.1. Regulile se raporteazi la toate bibliotecile filiale de facultate ale BTS UTM.
5.2. Fiecare biblioteca filiald de facultate isi elaboreaza propriul regulament.

5.3. Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii filiale este elaborat in

conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare a BTS UTM.
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