
. REGULAMENTUL,
privind organizarea Ei funcfionarea Bibliotecii IPi Institutul de Criminologie

PREAMBUL

bliotecii IPi Institutul de Criminologie vizeazd

e qi stabilegte obiecttil, domeniul 9i sarcinile

ersonalul ; utilizarea bibliotecii'
ut, reguli de organizare Ei funcfionare a secfiilor

ce reglementeazd activitatea cu publicul qi

organizarea colecliilor de carte.

I.
1.1 . Biblioteca IPi Institutul de l-$tiin{ificd 9i instructiv-

didacticd, Parte integrantd a

1.2. Biblioteca IPi Institutul de statului IPi Institutul de

Criminologie; conform Legii cu privire. la biblioteci nr. I 6 din 16' I 1.1994.

1.3. Biblioteca Ipi Institutul de Criminologie se afld in subordinea Rectorului IPi Institutul de

Criminologie'
L4. i";; p.o"r"rionul-metodologic. Biblioteca IPi Institutul de criminologie se conduce.-de

documente elaborate de Ministerul culturii al Republicii Moldova, Ministerul Afacerilor

Interne, Biblioteca Universitdlii de Stat' ?

1,5. Bibliot..u tpi Institutul de Criminolo ie iqi desfdEoard activitatea inbaza principiilor

libertafii congtiinlei, neangajarii politice si a identitllii cultural nalionale in circuitul

mondial de valoii, u...ribilitalii informaliei pentrr"r toate categoriile de beneficiari,

colaborarea cu toate centlele biblioteconomice din republica 9i de peste hotare'

1.6. Biblioteca Ipi Institutul de Criminologieigi are sediul in mun. ChiEinSu, str. Voluntarilor

8/3.

II. ATRIBUTII. COMPETENTE. ACTIVITATI
in calitate de institulie cultural-gtiinlifica gi instructiv-didacticd, Biblioteca IPi Institutul de

Criminologie are urmltoarele atribulii si competenle:

2.1. Colecfionarea. organizarea qi valorificarea colecliilor reprezentative de carfi, publicalii

periodice gi alte categorii de documente in domeniu;

2.2. Asigurarea evidenlJi stricte a colecfiilor, conservarea patrimoniului nalional de

docurnentafie:
2.3. Oferirea deservirii beneficiarilor in baza colecfiilor. Asigurarea gratuitd a gamei de

servicii (asistenla bibliograficd Ei informativd; imprumut la domiciliu; sali de lecturd.

ac!iuni cultural-educative)'
2.4. Cooperarea cu cadrele didactice, doctoranzii gi alte categolii de beneficiari in vederea

valoiificarii fondului de documente, evaludrii periodice a colecliilor, a intregului

ansamblu de servicii bibliotecare inbaza realizdrilor Etiinlei; investigaliilor Etiinlifice in

domeniu.
2.5. Organi2area asistenfei informalionale diferenliate. perfeclionarea treptatd a tehnologiilor

de bibliote cd in bazautilizarii sistemelor autonomizate de informare.



2.6.Perfeclionarea continud a capacitdyilor profesionale ale salarialilor bibliotecii prin
participarea la simpozioane, conferinle, seminare, alinierea la organtzatii profesionale.

III. FUNCTIILE BIBLIOTECII

Biblioteca IPt Institutul de Criminologie are urmdtoarele funcfii: patrimoniald, instructiv-

didacticd, informalionald, biblioteconomic[, comunicativ6.

3.1. Funclia patrimoniala
- dezvolatrea colecfiilor, publicaliilor de specialitate; 

^- elaborarea indicelui bibliografic a lucririlor colaboratorilor IPI Institutul de

Criminologie (teze, monografii, articole, note de curs etc);

- elaborarea hqierului publicaliilor periodice (periodica de specialitate), fiqierului
publicaliilor colaboratorilor institutului;

- stabilirea unei strategii in dezvoltarea relaliilor de parteneriat, colaborare gi schimb de

informalii cu instituliile de invalamint din lara Ei de peste hotare.

3.2. Funclia informalionald
- informarea difeienfiatd privind achiziliile periodice Ei a documentelor;
- elaborarea fiEierului "Achizilii noi";
- valorificarea publicaliilor bibliografrce Ei a documentelor existente in bibliotecd,

provenite de la biblioteci Etiinlifice, precum gi de la centre gi ohcii de informare gi

documentare;
- perfec{ionarea sistemului de cataloage analitice, orientarea cititorului privind utiTtzarea

cataloagelor;
- coordonarea activitdlii serviciului bibliografic cu alte biblioteci;
- studierea Ei respectarea standardelor internaJionale gi nalionale cu privire la

inmagazinare a informali i I or bibl i o grafi c e.

3.3. Funclia comunicativi

- asigurarea comunicdrii privind colecliile prin intermediul sdlilor de lecturi,
imprumutului la domiciliu;

- orientarea utilizatorilor spre o comunicare adecvatd, reahzald prin intermediul lansdrilor
de cirli, aniversdrilor, excursiilor, expoziliilor, zilelor de informalie etc;

- implimentarea sistemului de informare a cititorilor;
- colaborarea cu cadrele didactice in scopul oblinerii de informalie privind achizitia de

carte necesard procesului de studii.

3.4. Funcfia biblioteconomicd
- anahza gi reproiectarea posturilor, integrarea profesionald. a personalului;
- instruirea personalului prin forme gi metode accesibile, implicalii pentru asigurarea

dezvoltdrii profesionale a bibliotecarilor;
- elaborarea unei concepJii de promovare bine conceputd pentru perfeclionarea activitdlii

in bibliotec6;
- evaluarea performanjelor bibliotecarilor, rapoafte statistice trimestriale privind

rczultatele activitalii bib I i otecii ;

- creEterea exigenlii gi responsabilitdlii privind seleclionarea Ei incadrarea personalului;
- integrarea in Sistemul Na{ional de Biblioteci (prezenla gi participarea bibliotecarilor IPi

Institutul de Criminologie la reuniunile profesionale).



IV. SERVICIILE BIBLIOTECII

4.i. Serviciul achizilie, Completare gi Evidenja colecliilor care realizeazd:
- achizilionarea publicaliilor la cerinJele de informare qi documentare ale studentilor,

cadrelor didactice, cercetdtorilor etc;
- completarea fondului cu publicalii necesare, edilii ale anilor anteriori, publicalii de

valoare;
- abonarea la periodice nalionale gi strdine, schimbul de carte cu bibliotecile similare.

4.2.Evidenfa totald si individuald. a intrdrilor gi repartizdrilor lor, a elimindrilor din fondul
bibliotecii, a dinamicii materialului documentar intre servicii care se face prin
urmdtoarele documente :

- Registru sumar'al fondurilor in care se inregistreazd.toate publicaliile intrate gi iegite;
- Registru inventar, in care se inregistreazd frecare unitate de bibliotecd;
- FiEele de coleclii pentru publicalii periodice.
Notd. Transferarea evidenlelor se face in cazuri exceplionale, numai cu aprobarea instituliei
tutelare: orice operatie de intrare sau ieEire a unei publicalii din bibliotecd se face numai pe
baza actului insolitor (borderou, procese-verbale de donalii, casare, ordin de transfer).

4.3. Publicaliile (carli, brosuri, reviste Ei alte documente) se exclud din eviden{ele bibliotecii
numai in baza urmdtoarelor documente :

- ordin de transfer;
- proces-verbal de casare in condiliile prevdzute de lege;
- adrese de scddere primita din partea serviciului de contabilitate, in urma actiunii de

recuperare a contravalorii publicatiei pierdute de cititori;
- hotdririi oficiale a conducerii.

4.4. Ofrciul Depozit reahzeazd:
- organrzarea qi conservarea colecliilor debazd. ale bibliotecii;
- organrzarea, conservarea ;i valorificarea colecliilor speciale (carte, .rard, carli cu

autografe, teze de doctorat, lucrdri stiintifice ale colaboratorilor IPi Institutul de
Criminologie).

- Intocmirea catalogului topografic;
- Asigurarea integritdlii colecliilor de publicatii.

4. 5. Serviciul Preluare, sistematizare, catalo g arc r eahzeazd,'.
- descrierea bibliografdicd a publicaliilor de diferite genuri;
- sistematizarea si prelucrarea publicatiilor de diferite genuri;
- organrzarea Ei linerea la evidenfd a sistemului de cataloage Ei figiere;
- Catalogul general de serviciu;
- Catalogul alfabetic imprumut;
- Catalogulsistematic:
- Figierul de evidenld a periodicelor;
- Catalogul analitic al arlicolelor din periodice;
- Caftoteca colaboratorilor IPi Institutul de Criminologie.

4.6. Serviciul relalii cu publicul reahzeazd.:
- Accesul la sdlile de lecturd Ei la colecliile cu imprumut prin prezentarea documentului

(carnet de student, legitimalie, pasaport, carnet de note), certificat prin serviciul cadre al
IPI Institutul de Criminologie;

- Evidenla corectd a cititorilor, imprumutului, frecvenfei;
- Organrzarea in ftecare an universitar in colaborare cu conducerea facultdlilor a acliunilor

ce vor lace cunoscute studentilor regulile de utilizare a bibliotecii, posibilitatile de
informare;

- Activita{i de comunicare a colecliilor sub formd de expozitii, int?lniri cu autorii, zile de
informare Ei alte activitdti.



<,r'

4.7.Programul de lucru a silii de lecturd Ei imprumut se stabileste de cdtre conducelea

bibliotecii cu acordul conducerii IPi Institu ul de criminologie.

V. ADMINISTRATIA $I PERSONALUL

5.1. Biblioteca Ipi Institutul de criminologie se afld in subordinea directd a instituliei.

5.2. Conducerea bibliotecii ii revine gefei de bibliotecd, numitd in funclie de rector'

5.3. Conducerea bibliotecii rdspunde de intreaga activitate Etiinlifrc[ ;i administtatld a

bibliotecii.
5.4. personalul bibliotecii este angajatla serviciu inbazaunui contract individual de muncd'

5.5. pentru aft angaptla serviciu, solicitantul prezintl' sererea, carnetul de munc6, buletinul

de identitate Ei copia de pe documentul ce confirmd studiile speciale'

5.6. Laangajarea in serviciu administralia bibliotecii aduce la cunoqtin1a persoanei respective

conditiile gi obligaliile de serviciu 9i a prezentului Regulament.

5.7. in cadrr-rl relaliilor de serviciu personalul este obligat:

- sd aib6 un compofiament corecr, sd promoveze raporturile de colaborare cu membrii

colectivului, si combatd orice manifestare necorespunzdloate normelor general umane;

- sd respecte ordinea necesari bunei desfdgurari a activitdlii bibliotecii, s6 foloseasc[ din

plin, cu maximum de eficienld timpul de lucru, inclusiv pentru tealizatea sarcinilor

iilni"", fard a se preocupa de lucrf,ri strdine serviciului qi fdra a distrage de la muncd pe

ceilalli colegi:
- sd respecte cu strictele normele de muncd in bibliotecd, regulile de indrumere 9i de

servire a cititorilor, sd aibd fala de publicul vrzitator o atitudine cotectd, plind de respect

si atent[;
- sd respecte programul de muncd de 8 ore zilnic.

VI. FISA POSTULUI $EFEI DE BIBLIOTECA

6.1. $eful de bibliotecd
- Seful de bibliotecd este subordonat direct Rectorului IPi Institutul de Criminologie.

- Desemnarea (concedierea) din funcfie se efectueazl. de cdre rectorul instituliei.

- Cerin{e: studii speciale sau pedagogice, vechime in muncd nu mai puiin de 3 ani,

cunoa$terea limbii de stat.

- geful bibliotecii corespunde unei anumite formaliuni profesionale, ce prevede deprinderi

gi cunogtinle in strategia de dezvoltare a biblioteconomiei precum Ei a bibliologiei

nafionale in general, cunoaste actele legislative in vigoare privind activitatea

bibliotecilor.
- qeful bibliotecii activeazd in baza statutului IPI Institutul de Criminologie,

Regulamentului de organizare gi funclionare a bibliotecilor promovind politica de

culturalizare qi cea Etiinlifica a Centrelor Biblioteconomice,. Ministerului Cultr'rii 9i

Ministerului Eeducatiei.
- $eful bibliotecii organrzeaz[ direcliile de activitate ale bibliotecii, definitleazd aciiunile

prev'hzute de bibliotec[, poart[ rdspunderea deplind pentru administrarea ei,

- Asiguri completarea curentd, de perspectiva ;i conform posibilitalilor cu literaturd,

dirijarea subdivizitrnilor bibliotecii, elaborcazd, Ei redacteazd actele de reglementare

necesare pentru acoperirea efectivd a necesitdlilor bibliotecii.
- Asigurd sectorul informativ cu cataloage, figiere, indici, liste de literaturd etc.

- Poartf, responsabilitate pentru evidenla sumari a fondului gi a regimului inventar

conform tuturor intrdrilor noi in bibliotecd.
- Organizeazd vertfrcarea fondului, asigurd completarea Ei achizionarea de carete, asigurd

mdsurile de securitate a acestuia.



- Popularizeazd fondul de literatur[ oral Ei in scris (expozilii, treceri in revist[, liste

tematice qi de recomandare).
- line evidenla financiard a fondului prin acte qi le prezint[ la contabilitate.
- Poartf, reponsabilitate pentru organrzarea Ei calitatea muncii, pentru disciplina intregului

, pentru repatlrtzarca echitabild a personalului precum pentru utrhzarca chibzuitd a

spatiului bibliotecii.
- i.tto"-este ancheta datelor statistice.

6.2. Bibliotecarul responsabil de relalii cu publicul
- Bibliotecarul responsabil de relaliile cu publicul este subordonat direct Eefului bibliotecii

Ei are in subordine oficiile lecturd publicd gi imprumut de publicalii, conform
Regulamentului de or ganizarc Ei funclionarea abibliotecii.

- Desemnarea (concedierea) in funclie este efectuatd prin ordinul rectorului IPi Institutul
de Criminologie, conform cererii depuse. Cerinle: studii superioare, posedarea limbii de

:l"j'#:,t#T:,4ffi:'i"t:J"':i"'il13 
oo-""iul biblioteconomiei' cunoaqterea legisla{iei

. #::1$:;l"Jill';"," beneficiarilor, asigurr deservirea acestora, line registrul frecvenfei qia imprumutului de literatur[;
- Pune la dispozilia cjtitorilor materiale de propagare a fondului, consult[ Ei informeazd

beneficiarul in vederea utilizirii efective a serviciilor prestate de biblioteca;

- 3ii,?ilrT"ff:iJ"",'#,'J"1ilH,:f if.,T,x"T'.""ffJfi"fiffili'i1;']iTdi.,,u,,,u,.u
ediliilor deteriorate ;

- Aranjeazdlaraft documentele restituite de cltre cititori, stabileqte respectarea termenului

t;iliTHiil5HTi1:1*:ff il::*' j[TT; irff i:ff :*T1X'":T#i]'ii;",oec,iv6
a documentelor.
E in drept sd intervind cu propuneri privind perfeclionarea procesului de muncd in
bibliotecd;
Sd ceard asigurarea condiliilor necesare de muncd.

6.3. Bibliotecar - serviciul de prelucrare, sistematizare, catalogare (bibliotecar-bibliograf)
- bibliotecrul pentru serviciul prelucrare, sistematizare, catalogare este subordonat direct

Cerin{e: studii superioare, posedarea limbii de stat, pregatire teoretici Ei practicd in
doemniul biblioteconomiei, documentdrii gi informdrii bibliografice, cunoasterea
normativelor gi a legislaliei in vigoare.

- Atribulii, sarcini: inlocuiegte seful bibliotecii in absenla acestuia;
Efectueazd evidenla beneficiarilor de toate categoriile, asigurd deservirea acestora;

fine aparatul informativ, asigurd consultarea si initierea benef,rciarilor in ttilizarea
efectivd a serviciilor prestate de biblioteca;
or ganizeazd exp o zilii tematice q i informati onal e ;

efectueazd desclierea, evaluarea Ei sistematizarealiteraturii, este responsabil de registrul
de ecvidenla a literaturii in schimbul celor pierdute;
parlicipd la consultarea si intocmirea planurilor editoriale, efectueazd. achizitionarea de
carte pentru completarea fondului bibilotecii.
E in drept sd dea propuneri privind perfeclionarea activitdfii bibilotecii, sd discute si sa
dea solulii privind serviciul qi ale bibliotecii in general.
Sd ceard asigurarea conditiilor de actrvrtate.



VII. . DISPOZITII FINALE

7.1. Activitatea Bibiliotecii IPi Institutul de criminologie se desfbgoard inbaza de programe

de activitate anuale gi semestriale'
7.2.Programul de funcJionarea a bibliotecii

de odihnd: simbdtd;i duminicd.
7.3.Prezentul regulament este obligatoriu

vigoare din ddta aprobdrii.

pentru public: 40 ore pe sdptdmind cu doud zile

pentru intreg colectivul bibliotecii Ei intrd in

I

I


