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MISIUNEA DEPARTAMENTULUI INFORMATIONAL BIBLIOTECONOMIC:

A. modelarea, dezvoltarea si administrarea resurselor, serviciilor/produselor info—documentare in
sprijinul studentilor, cadrelor didactice, cercetatorilor si altor categorii socio—profesionale

B. implementarea culturii informatiei i a invatarii, bazatd pe tehnici si tehnologii
informational/comunicationale moderne, formarea deprinderilor de gestionare a informatiei de catre
utilizatori.

Regulamentul de Ordine Interioara (ROI) al Departamentului Informational Biblioteconomic (DIB)
reflectd normele privind conduita profesionald, drepturile si obligatiile personalului pe toatd durata
contractului de munca, drepturile si obligatiile utilizatorilor, precum si consecintele care decurg din
nerespectarea acestora.

Prezentul document a fost elaborat in functie de prevederile documentelor de reglementare ULIM,
precum si ale legislatiei nationale privind organizarea si securitatea muncii.

l. DISPOZITII GENERALE
1.1. Prezentul regulament se aplica atit personalului permanent, cét si celui angajat temporar, precum si
persoanelor detasate sau delegate de alte institutii sau organizatii.
1.2. Personalul cu functii/ atributii de conducere si personalul cu functie de executie au obligatia de a
respecta prevederile ROI.
1.3. Programul de functionare pentru public a DIB este stabilit dupa cum urmeaza: luni — vineri: ora 8.00
— 18.00; sambata: ora 9.00 — 15.00; (in perioada de pandemie, COVID-19, program special).

1. OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE CONDUCERE

2.1. Personalul cu functii / atributii de conducere al DIB are urmatoarele obligatii:

*  sdasigure cunoagsterea si aplicarea, de catre toti angajatii, a legilor si a altor acte normative referitoare
la educatie, cultura stiinta si activitatea de biblioteca

» sa realizeze repartizarea eficientd a sarcinilor, in concordantd cu obiectivele programelor anuale §i

= 53 atraga surse extra-ULIM pentru servirea informational-bibliotecara a comunitatii universitare

= 53 efectueze recrutarea, selectarea si integrarea profesionald a personalului (a potentialilor angajati)
conform prevederilor principiilor managementului resurselor umane

* sdidentifice si sa valorifice potentialul creativ profesional al personalului

*  sd contribuie la amplificarea rolului DIB de creator si furnizor de informatie si cunoastere

= 53 aprobe fisele posturilor, sa se implice in procesul de evaluare a performantelor bibliotecarilor

* s3 ia masuri pentru aprovizionarea fiecarui loc de munca cu cele necesare desfasurarii activitatii
profesionale in conditii normale si la timp

* 53 se preocupe de asigurarea conditiilor de gestionare corectd si sd ia masuri privind integritatea
avutului ULIM

= sad asigure un mediu de comunicare profesionald si interumand adecvat, transparenta si
interdisciplinaritatea domeniului de activitate
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= sdcolaboreze cu toate structurile didactice si stiintifice universitare in scopul administrarii i prestarii
serviciilor/produselor informational-bibliotecare

= sarespecte prevederile Codului Etic al Bibliotecarului din Republica Moldova

»  sa colaboreze la nivel national si international cu institutii/structuri similare In scopuri profesionale,
de promovare a imaginii pozitive, de atragere resurselor informationale si financiare.

I1l.  DREPTURILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE CONDUCERE
3.1. Personalul cu functie de conducere al DIB are urmatoarele drepturi:
* 53 abordeze in fata fondatorului, in organismele de conducere ale ULIM, problemele cu care se
confruntd DIB, in vederea solutionarii lor si a bunei functionari
»  sd participe la angajarea si promovarea in functie a salariatilor DIB
*  sa asigure si sd participe la buna functionare a Consiliului Coordonator, comisiilor profesionale ale

= 53 evalueze prin calificative anuale activitatea personalului DIB

» sa mediatizeze activitatile si serviciile oferite de DIB

= sareprezinte DIB 1n organismele de dirijare administrativa si profesionald a activitatii informational-
bibliotecare.

IV.  OBLIGATIILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE EXECUTIE

4.1. Personalul cu functie de executie din cadrul DIB are urmatoarele obligatii:

= sarespecte disciplina profesionald asumata prin semnarea contractului de munca

* 53 cunoasca si sa aplice legislatia referitoare la activitatile de biblioteca

*  sd cunoasca strategiile, programele curente de activitate, sarcinile DIB si ale unitatii de structurd, in
care activeaza

» sa manifeste corectitudine si solicitudine fata de utilizatorii DIB

* s3 modernizeze §i sa actualizeze cunostintele si deprinderile profesionale, implicandu-se in diverse
forme de instruire continua (la locul de munca, centre de instruire etc.)

» 53 dea dovada de initiative s1 implementare de bune practice in activitatea profesionala

* sd manifeste sim{ de raspundere si grijd in folosirea bunurilor DIB si ale Universitatii

* 53 manifeste corectitudine si solicitudine fata de utilizatorii DIB

= sarespecte prevederile Codului Etic al Bibliotecarului din Republica Moldova

" 53 cunoascd si sa respecte normele de protectie a muncii si a celor de prevenire si stingere a
incendiilor.

V. DREPTURILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE EXECUTIE
5.1. Personalul cu functie de executie al DIB are urmatoarele drepturi:
» sa fie incadrat si promovat in conformitate cu pregatirea profesionald, calitatea si cantitatea muncii
prestate
» 53 participe in functionarea organismelor profesionale ale DIB (Consiliul Coordonator, comisii
specializate)
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* sd cunoascd prioritatile si implicatiile profesionale ale structurilor DIB, ale colegilor (in baza
principiului transparentei activitatii profesionale)

» sa participe la activitatile de formare continud, la reuniuni stiintifice si culturale, cu acordul
managerului

= 53 se afilieze organizatiilor cu caracter profesional.

VI. REGULAMENTUL UTILIZATORILOR

6.1. Categoriile de utilizatori DIB serviti in cadrul DIB:

= utilizatori specifici (cadrele didactico-stiintifice, studentii, alt personal ULIM)

= nespecifici (diverse categorii socio-profesionale din exteriorul ULIM).

6.2. Conditii de acces n spatiile functionale ale DIB:

= accesul in spatiile functionale ale DIB se efectueaza in baza carnetului de student ULIM (pentru
studenti) si a legitimatiei ULIM ( pentru cadre didactice si stiintifice, personal auxiliar, alti angajati)

Nota: studentii anului I, care nu au reusit sa receptioneze carnetul de student la inceputul anului de studiu,
sunt serviti timp de doud luni de la Inceputul anului de studiu in baza ordinului Rectorului ULIM de
inmatriculare la studii.

» utilizatorii din exteriorul ULIM au acces in spatiile DIB in baza documentului, care confirma
identitatea persoanei concrete

* laintrarea in spatiile DIB utilizatorul prezintd documentul solicitat, primind numarul de control, care
ii permite folosirea resurselor si serviciilor informational-bibliotecare. La iesire numarul de control este
restituit bibliotecarului de la postul ,,control-intrare”.

* documentul, care permite accesul clientilor in spatiile functionale ale DIB, nu este transmisibil.

6.3. Servicii si facilitati:

»  consultarea si imprumut de documente (prin accesul liber la raft)

= acces la colectiile ambasadelor, acreditate la Chisinau, si ale structurilor internationale prin
functionarea centrelor de informare (Institutul Confucius, Se Jong, Delegatia Uniunii Europene la Chisinau,
ONU)

. acces Internet

= acces la baze de date institutionale, nationale si internationale (cu accent pe cele, care ofera acces la
textele integrale ale documentelor)

= digitizarea patrimoniului documentar universitar

»  sprijin bibliografic si informational in realizarea programelor de studiu si cercetarii universitare
(elaborarea bibliografii, liste de resurse, servicii electronice, colectia de referinte etc.)

» servicii informationale-suport 1n sprijinul procesului educational (e-buletine, platforma
cercetatorului, obtinerea CIP pentru publicatii, integrari in baze de date internationale etc.)

= formarea culturii informatiei si a invatarii (campanii, programe, tutoriale, curs modular ,,Bazele
culturii informatiei”, mini-cursuri etc.)

= activitdti, programe culturale (cluburi, expozitii, mese rotunde etc.)

= asistentd metodologica, activitdfi biblioteconomice (Clubul Bibliografilor, Symposia Investigatio
Bibliotheca, conferinte).



REGULAMENT RED.: 01

/,— o
H L I M | DE ORDINE INTERIOARA A DEPARTAMENTULUI REG. OL. DIB

INFORMATIONAL BIBLIOTECONOMIC Pag. 6 /7

6.4. Acces la resursele documentare si informationale, oferite de catre DIB:

= Consultarea documentelor:

v" in sili de lectura silentioase si de lucru in grup;

v" in salile de lectura cu acces liber la raft pot fi consultate un numar nelimitat de surse documentare,
respectand conditiile de depozitare a celor utilizate si ordinea generala la raft;

v" numarul de documente, care pot fi consultate in silile de lecturd cu regim de functionare ,, cerere-
ofertd”, nu va depasi 5 exemplare; comenzile (orale si in scris) fiind adresate bibliotecarului;

v’ bibliotecarii (post ,,INFO ULIM”, bibliotecari-consultanti, bibliotecari-contact) acordd ajutor
utilizatorilor cautarea si gasirea documentului al raft, consultarea cataloagelor si bazelor de date.

= Imprumutul documentelor la domiciliu:

v’ tine doar de utilizatorii specifici (studenti, cadre didactico-stiintifice si alti membri ai comunitatii
universitare) ;

v' se imprumuta documentele din colectiile de baza, acestea avand insemnul de culoare verde;

v’ operatiile de imprumut se realizeaza la postul special din spatiul DIB;

v termenul de imprumut pentru documente: un semestru/un an de studiu (pentru documentele prezente
in numar mai mare de 25 de exemplare, cu conditia de a se prelungi perioada de imprumut); beletristica — 15
de zile (publicatiile in numar mai mare de 3-5 exemplare); documentele frecvent solicitate si revistele — de
la 7 la 15 zile;

v nerestituirea documentelor in termenii stabiliti atrage dupd sine deteriorarea increderii fata de
utilizator, limitarea drepturilor de utilizator al DIB.

= Imprumutul interbibliotecar (national si international):

v' este realizat conform prevederilor ,,Regulamentului privind Sistemul National de Imprumut
Interbibliotecar”, aprobat prin ordinul nr. 2 din 13.01.2016 al Ministerului Culturii;

v' nu pot fi imprumutate urmatoarele categorii de documente: editii intr-un singur exemplar; cele
solicitate frecvent in salile de lectura; lucrari de referinte din colectiile DIB; documentele din colectiile
speciale (publicati ale cadrelor didactice ULIM; carti rare si cu autografe; casete; documente electronice si
multimedia etc.).

= Utilizarea calculatoarelor:

v'  calculatoarele din sélile de lecturd sunt utilizate gratuit in scopurile accesarii catalogului electronic,
a retelei internationale, a bazelor de date, aplicatiilor Microsoft;

v durata sedintelor la calculator este de 2 ore (in cazul prezentei a mai multor solicitanti);

v/ utilizatorii nu vor copia programele stocate pe calculatoarele DIB; nu vor reseta configuratia; nu vor
accesa site-uri cu informatii anti-sociale (porno, militare, jocuri de noroc).

6.5. Obligatiile utilizatorilor DIB:

= sdrespecte cu strictete regulile de utilizare a colectiilor, infrastructurii informationale, produselor si
serviciilor DIB

* sdnu transmitd documentul de identitate (carnetul de student, legitimatia) altor persoane

* laintrarea in sdlile de lecturd sa inchida telefoanele mobile
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= folosirea garderobei este obligatorie; nu se admite intrarea in sali de lectura in paltoane, trenciuri,
pardesiuri precum si cu genti, serviete, mape

= sa pastreze numdrul de control, receptionat la intrare; in cazul pierderii acestuia sd semnalizeze
bibliotecarului si sa recupereze pierderea (prin efectuare de copii)

* s3 manifeste un comportament decent, s3 comunice civilizat si sa se conformeze prevederilor
prezentului document

» 53 protejeze bunurile din spatiile DIB

= i formuleze clar, concis si concret necesitatile sale informationale

» In salile de lecturd cu acces liber la raft si respecte conditiile de utilizare a resurselor documentare:
ordinea la raft, amplasarea documentelor utilizate in locurile stabilite; studierea indicatorilor de raft;
prezenta/lipsa stampilei ,,interzis fotocopiere”; sa apeleze la sprijinul bibliotecarului-consultant pentru
utilizarea eficienta a timpului disponibil

* In salile de lecturd, care functioneaza in regim de ,.cerere-ofertd” , sd prezinte bibliotecarului de
serviciu informatiile necesare pentru identificarea documentului solicitat (cota, index autor, titlu, anul editiei
si alte elemente de identificare), acestea fiind extrase din cataloagele DIB

= 53 verifice cu atentie starea documentelor primite ori luate de pe raft personal ( in conditii de acces
liber), semnaland bibliotecarului neregulile constatate; documentele consultate/imprumutate sa fie restituite
in aceleasi conditii

*  sd nu scoatd din sala de lecturd documentele, primite spre consultare in spatiul respectiv; sa anunte
bibliotecarul de serviciu in cazul iesirii din sald cu un document (cazuri exceptionale), apartinand DIB

= studentii, cadrele didactico-stiintifice sunt obligati sa restituie DIB la finele anului de studii toate
documentele imprumutate

= i restituie DIB, in cazul pierderii sau deteriorarii documentului, un exemplar identic. In cazuri
exceptionale (de ex., imposibilitatea de procurare etc.), cu avizul directorului DIB, utilizatorul poate restitui
o copie copertati. In situatia, in care aceste prevederi nu pot fi realizate, utilizatorul va inlocui documentul
pierdut cu altul echivalent, la propunerea si sugestia administratiei DIB

* saobtind la DIB insemnele de rigoare in Nota de lichidare (la finalizarea studiilor ori in cazul
exmatriculdrii)

*  sd cunoasca si sa respecte programul de functionare a spatiilor DIB.

VIil. DISPOZITII FINALE
7.1. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii acestuia, Inlocuind vechiul Regulament
aprobat n anul 2016.
7.2. Pentru activitati specifice opereaza regulamentele, instructiunile, metodologiile din domeniul
biblioteconomiei in vigoare pe plan national.



