(

_— Pehale si Criminoleg]

</- M'{{ i . - v

et o Valerin Bujor

o P e, 7 2011
/M& o2 __”_.__ Cﬁ? “

REGULAMENTUL

privind organizarea si functionarea Bibliotecii IPI Institutul de Criminologie

PREAMBUL

Regulamentul de organizare §i functionare a Bibliotecii IPI Institutul de Criminologie vizeaza
principii generale de organizare §i functionare si stabileste obiectul, domeniul si sarcinile
activitatii bibliotecii, structura, administrarea si personalul; utilizarea bibliotecii.

Dispozitii concrete si detaliate, norme de imprumut, reguli de organizare si functionare a sectiilor
respective, in instructiuni si sfatur metodice ce reglementeaz activitatea cu publicul si

organizarea colectiilor de carte.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4,

1.5.

1.6.

I DISPOZITII GENERALE
Biblioteca IP1 Institutul de Criminologie este o institutie cultural-stiintifica si instructiv-
didacticd, parte integranta a IP] Institutul de Criminologie.
Biblioteca IPI Institutul de Criminologie functioneaza conform statului IP Institutul de
Criminologie; conform Legii cu privire la biblioteci nr. 16 din 16.11.1994.
Biblioteca IPI Institutul de Criminologie se afla in subordinea Rectorului IPI Institutul de
Criminologie. ' X
In plan profesional-metodologic, Biblioteca IPI Institutul de Criminologie se conduce de
documente elaborate de Ministerul culturii al Republicii Moldova, Ministerul Afacerilor

Interne, Biblioteca Universitatii de Stat. .

Biblioteca IPI Institutul de Criminologie isi desfasoard activitatea in baza principiilor
libertatii constiintei, neangajarii politice si a identitatii cultural nationale in circuitul
mondial de valori, accesibilitdtii informatiei pentru toate categoriile de beneficiari,
colaborarea cu toate centrele biblioteconomice din republica si de peste hotare.

Biblioteca IPI Institutul de Criminologieisi are sediul in mun. Chisinau, str. Voluntarilor

8/3.
II. ATRIBUTIL. COMPETENTE. ACTIVITATI

in calitate de institutie cultural-stiintifica §i instructiv-didacticd, Biblioteca IP] Institutul de
Criminologie are urmatoarele atributii si competente:
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Colectionarea. organizarea i valorificarea colectiilor reprezentative de carti, publicatii
periodice si alte categorii de documente in domeniu;

Asigurarea evidentei stricte a colectiilor, conservarea patrimoniului national de
documentatie:

Oferirea deservirii beneficiarilor in baza colectiilor. Asigurarea gratuitd a gamei de
servicii (asistenta bibliografica si informativa; imprumut la domiciliu; sdli de lectura,
actiuni cultural-educative).

Cooperarea cu cadrele didactice, doctoranzii si alte categorii de beneficiari in vederea
valorificarii fondului de documente, evaludrii periodice a colectiilor, a intregului
ansamblu de servicii bibliotecare in baza realizarilor stiintei; investigatiilor stiintifice in
domeniu.

Organizarea asistentei informationale diferentiate. perfectionarea treptata a tehnologiilor
de biblioteci in baza utilizarii sistemelor autonomizate de informare.
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2.6.

Perfectionarea continud a capacitatilor profesionale ale salariatilor bibliotecii prin
participarea la simpozioane, conferinte, seminare, alinierea la organizatii profesionale.

III. FUNCTIILE BIBLIOTECII

Biblioteca IPI Institutul de Criminologie are urmatoarele functii: patrlmomala instructiv-
didactic4, informationald, biblioteconomica, comunicativa.

3.1.
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3.4.

Functia patrimoniald

dezvolatrea colectiilor, publicatiilor de specialitate; )

elaborarea indicelui bibliografic a lucrdrilor colaboratorilor IPI Institutul de
Criminologie (teze, monografii, articole, note de curs etc);

elaborarea fisierului publicatiilor periodice (periodica de specialitate), fisierului
publicatiilor colaboratorilor institutului;

stabilirea unei strategii in dezvoltarea relatiilor de parteneriat, colaborare si schimb de
informatii cu institutiile de invatamint din tard si de peste hotare.

. Functia informationala

informarea diferentiata privind achizitiile periodice si a documentelor;

elaborarea fisierului ”Achizitii noi”;

valorificarea publicatiilor bibliografice si a documentelor existente in bibliotecd,
provenite de la biblioteci stiintifice, precum si de la centre si oficii de informare si
documentare;

perfectionarea sistemului de cataloage analitice, orientarea cititorului privind utilizarea
cataloagelor;

coordonarea activitatii serviciului bibliografic cu alte biblioteci;

studierea si respectarea standardelor internationale si nationale cu privire la
inmagazinarea informatiilor bibliografice.

. Functia comunicativa

asigurarea comunicarii privind colectiile prin intermediul salilor de lecturd,
imprumutului la domiciliu;

orientarea utilizatorilor spre o comunicare adecvata, realizatd prin intermediul lansarilor
de carti, aniversarilor, excursiilor, expozitiilor, zilelor de informatie etc;

implimentarea sistemului de informare a cititorilor;

colaborarea cu cadrele didactice In scopul obtinerii de informatie privind achizitia de
carte necesard procesului de studii.

Functia biblioteconomica

analiza si reproiectarea posturilor, integrarea profesionala a personalului;

instruirea personalului prin forme si metode accesibile, implicatii pentru asigurarea
dezveltirii profesionale a bibliotecarilor;

elaborarea unei conceptii de promovare bine conceputa pentru perfectionarea activititii
in bibliotecd; .

evaluarea performantelor bibliotecarilor, rapoarte statistice trimestriale privind
rezultatele activitatii bibliotecii;

cresterea exigentii si responsabilitétii privind selectionarea si incadrarea personalului;
integrarea in Sistemul National de Biblioteci (prezenta si participarea bibliotecarilor IP
Institutul de Criminologie la reuniunile profesionale).



4.1.

IV.  SERVICIILE BIBLIOTECII

Serviciul achizitie, Completare si Evidenta colectiilor care realizeaza:

achizitionarea publicatiilor la cerintele de informare si documentare ale studentilor,
cadrelor didactice, cercetatorilor etc;

completarea fondului cu publicatii necesare, editii ale anilor anteriori, publicatii de
valoare;

abonarea la periodice nationale si straine, schimbul de carte cu bibliotecile similare.

. Evidenta totald si individuald a intrarilor si repartizérilor lor, a eliminarilor din fondul

bibliotecii, a dinamicii materialului documentar intre servicii care se face prin
urmétoarele documente:

Registru sumar-al fondurilor in care se inregistreaza toate publicatiile intrate si iesite;
Registru inventar, in care se inregistreaza fiecare unitate de biblioteca;

Fisele de colectii pentru publicatii periodice.

Nota. Transferarea evidentelor se face in cazuri exceptionale, numai cu aprobarea institutiei
tutelare: orice operatie de intrare sau iesire a unei publicatii din bibliotecd se face numai pe
baza actului insotitor (borderou, procese-verbale de donatii, casare, ordin de transfer).

4.3.

Publicatiile (cérti, brosuri, reviste si alte documente) se exclud din evidentele bibliotecii
numai in baza urmatoarelor documente:

ordin de transfer;

proces-verbal de casare in conditiile prevazute de lege;

adrese de scadere primita din partea serviciului de contabilitate, in urma actiunii de
recuperare a contravalorii publicatiei pierdute de cititori;

hotaririi oficiale a conducerti.

. Oficiul Depozit realizeaza:

organizarea si conservarea colectiilor de baza ale bibliotecii;

organizarea, conservarea si valorificarea colectiilor speciale (carte, rard, carti cu
autografe, teze de doctorat, lucrari stiintifice ale colaboratorilor IPI Institutul de
Criminologie).

Intocmirea catalo gului topografic;

Asigurarea integritatii colectiilor de publicatii.

. Serviciul Preluare, sistematizare, catalogare realizeaza:

descrierea bibliografdica a publicatiilor de diferite genuri;
sistematizarea si prelucrarea publicatiilor de diferite genuri;
organizarea i tinerea la evidentd a sistemului de cataloage si fisiere;
Catalogul general de serviciu;

Catalogul alfabetic imprumut;

Catalogul sistematic;

Fisierul de evidentd a periodicelor;

Catalogul analitic al articolelor din periodice;

Cartoteca colaboratorilor IPI Institutul de Criminologie.

. Serviciul relatii cu publicul realizeazi:

Accesul la salile de lectura si la colectiile cu imprumut prin prezentarea documentului
(carnet de student, legitimatie, pasaport, carnet de note), certificat prin serviciul cadre al
IPT Institutul de Criminologie;

Evidenta corecta a cititorilor, imprumutului, frecventei;

Organizarea In fiecare an universitar in colaborare cu conducerea facultatilor a actiunilor
ce vor face cunoscute studentilor regulile de utilizare a bibliotecii, posibilititile de
informare;

Activitdti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intilniri cu autorii, zile de
informare si alte activitati.



4.7.

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

Programul de lucru a sdlii de lectura si imprumut se stabileste de catre conducerea
bibliotecii cu acordul conducerii IPI Institutul de Criminologie.

V. ADMINISTRATIA SI PERSONALUL

Biblioteca IPI Institutul de Criminologie se afla in subordinea directa a institutiel.
Conducerea bibliotecii ii revine sefei de bibliotecd, numita in functie de rector.
Conducerea bibliotecii raspunde de intreaga activitate stiintifica si administrativd a
bibliotecii.

Personalul bibliotecii este angajat la serviciu in baza unui contract individual de munca.
Pentru a fi angajat la serviciu, solicitantul prezinta cererea, carnetul de munca, buletinul
de identitate si copia de pe documentul ce confirma studiile speciale.

La angajarea in serviciu administratia bibliotecii aduce la cunostinta persoanei respective
conditiile si obligatiile de serviciu si a prezentului Regulament.

in cadrul relatiilor de serviciu personalul este obligat:

4 aibd un comportament corect, sd promoveze raporturile de colaborare cu membrii
colectivului, si combata orice manifestare necorespunzétoare normelor general umane;
sa respecte ordinea necesard bunei desfasurdri a activitatii bibliotecii, sd foloseascd din
plin, cu maximum de eficientd timpul de lucru, inclusiv pentru realizarea sarcinilor
zilnice, fird a se preocupa de lucrari straine serviciului si fard a distrage de la muncd pe
ceilalti colegi;

sa respecte cu strictete normele de muncd in biblioteca, regulile de indrumere si de
servire a cititorilor, sd aiba fata de publicul vizitator o atitudine corectd, plina de respect
si atentd;

sa respecte programul de munca de 8 ore zilnic.

VI.  FISA POSTULUI SEFEI DE BIBLIOTECA

. Seful de biblioteca

Seful de bibliotecd este subordonat direct Rectorului IPI Institutul de Criminologie.
Desemnarea (concedierea) din functie se efectueaza de cére rectorul institutiel.

Cerinte: studii speciale sau pedagogice, vechime in muncd nu mai putin de 3 ani,
cunoasterea limbii de stat.

seful bibliotecii corespunde unei anumite formatiuni profesionale, ce prevede deprinderi
si cunostinte in strategia de dezvoltare a biblioteconomiel precum si a bibliologiei
nationale in general, cunoaste actele legislative in vigoare privind activitatea
bibliotecilor.

seful bibliotecii activeaza in baza statutului [Pl Institutul de Criminologie,
Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor promovind politica de
culturalizare si cea stiintifica a Centrelor Biblioteconomice,  Ministerului Culturii si
Ministerului Eeducatiei.

Seful bibliotecii organizeaza directiile de activitate ale bibliotecii, definitiveazd actiunile
previzute de bibliotecd, poartd raspunderea deplind pentru administrarea el.

dirijarea subdiviziunilor bibliotecii, elaboreaza si redacteaza actele de reglementare
necesare pentru acoperirea efectivé a necesitatilor bibliotecii.

Asigura sectorul informativ cu cataloage. fisiere, indici, liste de literatura etc.

Poartd responsabilitate pentru evidenta sumard a fondului si a regimului inventar
conform tuturor intrarilor noi in biblioteca.

Organizeaza verificarea fondului, asigurd completarea si achizionarea de carete, asigura
masurile de securitate a acestuia.



6.2.

6.3.

Popularizeaza fondul de literaturd oral si in scris (expozitii, treceri in revista, liste
tematice si de recomandare).

tine evidenta financiara a fondului prin acte si le prezinta la contabilitate.

Poarta reponsabilitate pentru organizarea si calitatea muncii, pentru disciplina intregului
, pentru repartizarea echitabila a personalului precum pentru utilizarea chibzuitd a
spatiului bibliotecii.

Intocmeste ancheta datelor statistice.

Bibliotecarul responsabil de relatii cu publicul

Bibliotecarul responsabil de relatiile cu publicul este subordonat direct sefului bibliotecii
si are in subordine oficiile lecturd publicd si Imprumut de publicatii, conform
Regulamentului de organizare si functionarea abibliotecii. R
Desemnarea (concedierea) in functic este efectuatd prin ordinul rectorului IPI Institutul
de Criminologie, conform cererii depuse. Cerinte: studii superioare, posedarea limbii de
stat, pregdtire teoreticd si practicd in domeniul biblioteconomiei, cunoasterea legislatiei
si a actelor normative de specialitate.

Atributii, sarcini:

Efectueaza evidenta beneficiarilor, asigurd deservirea acestora, tine registrul frecventei si
imprumutului de literatura;

Pune la dispozitia cititorilor materiale de propagare a fondului, consultd si informeaza
beneficiarul in vederea utilizarii efective a serviciilor prestate de biblioteca;

Organizeaza expozitii informationale si tematice, efectueaza treceri 1an revista;

Participa la transcrierea si casarea literaturii depésite moral si fizic, la restaurarea
editiilor deteriorate; :

Aranjeaza la raft documentele restituite de catre cititori, stabileste respectarea termenului
de utilizare a imprmutului la domiciliu, intocmeste listele cititorilor restanteiri;

Consulta sursele de informatie in ceea ce priveste acjhizitionarea curenta si retrospectiva
a documentelor.

E in drept s& intervind cu propuneri privind perfectionarea procesului de munci in
biblioteca; '

Sa ceara asigurarea conditiilor necesare de munca.

Bibliotecar — serviciul de prelucrare, sistematizare, catalogare (bibliotecar-bibliograf)
bibliotecrul pentru serviciul prelucrare, sistematizare, catalogare este subordonat direct
sefului de biblioteca, activeazad conform prezentului Regulament;

desemnarea (concedierea) in functie este efectuata prin ordinul rectorului;

Cerinte: studii superioare, posedarea limbii de stat, pregétire teoreticd si practica in
doemniul biblioteconomiei, documentdrii si informarii bibliografice, cunoasterea
normativelor si a legislatiei In vigoare.

Atributii, sarcini: Inlocuieste seful bibliotecii in absenta acestuia;

Efectueazd evidenta beneficiarilor de toate categoriile, asigura deservirea acestora;

tine aparatul informativ, asigurd consultarea si initierea beneficiarilor in utilizarea
efectivd a serviciilor prestate de bibliotecd;

organizeaza expozitii tematice si informationale;

efectucaza descrierea, evaluarea si sistematizarea literaturii, este responsabil de registrul
de ecvidenta a literaturii in schimbul celor pierdute;

participa la consultarea si intocmirea planurilor editoriale, efectueaza achizitionarea de
carte pentru completarea fondului bibilotecii.

E in drept sd dea propuneri privind perfectionarea activitatii bibilotecii, sa discute si si
dea solutii privind serviciul si ale bibliotecii in general.

Sa ceard asigurarea conditiilor de activitate.
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VII. DISPOZITII FINALE

7.1. Activitatea Bibiliotecii IP] Institutul de Criminologie se desfasoara in baza de programe
de activitate anuale si semestriale.

7.2. Programul de functionarea a bibliotecii pentru public: 40 ore pe sdptamind cu doua zile
de odihni: simbati si duminica.

7.3. Prezentul regulament este obligatoriu pentru intreg colectivul bibliotecii si intrd in
vigoare din ddta aprobarii.



