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DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A BIBLIOTECII UNIVERSITATII
HJATHENAEUM” DIN BUCURESTI

Prezentul regulament este elaborat in baza:

e [egii Educatiei Nationake nr. 1/2011;

= Ordinului MECT nr.3586/10.04.1996 privind organizarea  si functionarea bibliotecilor
institutiilor de Invatadmaént superior;

= Legii bibliotecilor nr. 334/2002 modificata si completata prin Ordonanta or. 26/26.01.2006;

= Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national aprobat prin
Ordinul Ministrului Educatiei 5i Cercetarii nr. 3944/01.05.2003;

= Anexeinr. 1 la O.M.Ed.C. or. 4626/21.07.2005 - Metodologie de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor 51 a nerespectirii termenelor de
restituire a publicatiilor Imprumutate;

= Anexel mr. 2 la OMEd.C. nr. 4626/21.07.2005 — Precizari privind calculul valoric al
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza datelor transmise
de Institutul National de Statisticd;

8 Codului muncii actualizat 2014 (Legea 53/2003), republicat si renumerotat in Monitorul Oficial
nr. 345 din 18 mai 2011, in temeiul art. V din Legea 40/2011 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 53/2003.;

= Ordinul nr. 3039/14.01.2004 al Ministerului Educatiei, Cercetdrii si Tineretului privind
aprobarea Normelor de Incadrare cu personal de specialitate a bibliotecii universitare;

= Ordinul nr. 5286/12 noiembrie 2004 al Ministerului Educatiei si Cercetarii privind aprobarea
Regulamentului pentru Tmprumut interbibliotecar;

v Cartei Universititii ,, ATHENAEUM™ din Bucuresti reactualizat;

= Hotardrilor Senatului Universitatii ,, ATHENAEUM” din Bucuresti.

CAPITOLUL I
DISPOZITIIGENERALE

Artl. Biblioteca Universititii ,ATHENAEUM din Bucuresti este o biblioteci de tip universitar
care participa la procesul de instruire, formare si educare precum si activitatii de cercetare, desfasurate
prioritar studentilor, masteranzilor, cadrelor didactice si de cercetare,

Art.2. Biblioteca este in directa subordonare a conducerii Universitatii {Rector), care asigurd baza
materiald (local, mobilier, fonduri pentru achizitionarea de publicatii, aparatura electronica, etc.) precum

si fondul de salarii pentru personalul propriu.

Art.3. Biblioteca Universitatii ,,Athenaeum™ intrefine si dezvolta relatii de cooperare din tard si din
striinatate cu organisme, institutii, biblioteci, centre de informare si documentare. .

Art4. Prin activitatea sa, Biblioteca colectioneazi, organizeazi, conservi si valorifica fondul de carte,
periodice si alte documente pe profilul activitatii didactice si de cercetare stiin{ifica din Universitate.

Art5. Programul de functionare al bibliotecii se stabileste de catre conducerea Universitifii cu
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consultarea decanilor facultitilor si corelat cu structura anului universitar.
Art. 6. Accesul in bibliotecd pentru studentii, cadrele didactice §i personalul Universititii este gratuit.

Art. 7. Obiectivele strategice ale Bibliotecii sunt:
- dezvoltarea continuz a fondului documentar;

- Imbundtitirea infrastructurii existente;

- imbunititirea si diversificarea serviciilor oferite.

CAPITOLUL I
ORGANIZARE, ATRIBUTI, FUNCTIONARE

Art8. Patrimoniul Bibliotecii Universitafii .. Athenaeum™ din Bucuresti este constituit din carti,
publicatii periodice, harti, albume, documente in format electronic.

Art.9. Resursele Bibliotecii se asigurd din veniturile Universitifii, provenite din taxe, penalita{i etc.
conform legislatiei in vigoare.

Art.10. Colectiile Bibliotecit se dezvoltd prin achizitii de la unitati specializate (edituri, libririi,
agenfi economici), abonamente, donatii, transferuri, schimburi, precum si prin documente realizate
prin mijloace proprii.

Art.11. Dezvoltarea bazei documentare se realizeazi urmarindu-se cu prioritate acoperirea cu materiale
didactice a problematicii disciplinelor cuprinse in planurile si programele de invafimant ale facultatilor
precum si a temelor, proiectelor i programelor de cercetare.

Art.12. in realizarea politicii de dezvoltare §i de reinnoire a colectiilor bibliotecii, Departamentele

Stiintifice ale facultatilor, impreund cu bibliotecarul si un reprezentant al conducerii Universitatii, se

intunesc trimestrial sau ori de cite ori este nevoie pentru:

a) propuneri de achizifii de documente necesare procesului didactic si de cercetare stiintifica din
Universitate;

b) selectarea materialului propus spre achizitionare din partea bibliotecarului;

c) selectarea materialului cu uzurd fizicd si morald propus pentru casare din partea bibliotecarului.

Art.13. Biblioteca are urmétoarele atributii de baza:

Constituie, dezvoltd, organizeazi, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor (studenti, cadre didactice
§i cercetétori) colectiile de carti, periodice si alte documente informative pe care le detine;

- valorifica colectiile si bazele de date in vederea sprijinirii procesului de invifimant si al cercetdarii;

- asigurd servicii de consultare in silile de lecturs;

- asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu;

- intocmeste materiale de valorificare si comunicare in sistem traditional si informational,

Art.14, Potrivit reglementarilor in vigoare, pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, biblioteca

universitatii realizeaza unmétoarele activitati:

2. completeazi colectiile existente prin achizitii, donatii si schimb interbibliotecar;

b. pastreaza evidenta individuald a documentelor, in sistem tradifional — pe Registrul de Inventar (RI),
cu numerotare de la 1 la infinit, Tn care se inregistreazi fiecare volum de bibliotecd;

¢. prelucreaza bibliografic documentele in sistem traditional si informatizat, cu respectarea normelor
standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

d. oferd informatii bibliografice;

e. elimind periodic din colectii documentele uzate moral si fizic.

Art.15, Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu stampila acesteia, care se
aplica pe pagina de titlu, pe ultima pagina si pe o pagini din interior, la alegere, de obicei aceeasi, pe
filele si anexele cu harti, tabele, ilustratii, reproduceri etc. detasabile si nenumerotate.



Art.16. Numirul din Registrul de Inventar este i numirul unic de identificare al fiecirui volum de
bibliotecd si se nscrie pe acesta n imediata vecinitate a stampilei.

Art.17. Toate operatiile de intrare/iesire ale publicatiilor, se vor realiza numai in baza unor acte
insofitoare (referat, factura, decizie de scddere, casare ete.) i vor fi aprobate de Contabilul Sef si de
Rectorul Universitatii;

Art.18. Biblioteca isi va organiza colectia de documente, pe fonduri astfel:
- fond de carte;
- fond de publicatii periodice.

Art.19. Pe misura dezvoltirii bazei documentare, biblioteca va putea infiinta si alte fonduri de
documente {CD-uri, DVD-uri, etc.).

Art.20. Organizarea fondurilor se va face in asa fel Incdt si se permitd regisirea rapidi a fiecdrui
document, economisind spatiul de depozitare.

Utilizarea Bibliotecii

Art.21. Accesul la serviciile oferite de cédtre Biblioteca Universititii se asigurd pe baza:
- carnetului de student, vizat anual;

- actului de identitate pentru cadrele didactice si pentru cercetitorii stiintifici.

Art.22, Pot fi imprumutate la domiciliu doar volume din publicatiile existente In mai multe exemplare.

Art.23. Volumele existente Intr-un singur exemplar nu pot fi imprumutate la domiciliu, ele pot fi
consultate doar la sala de lectura a Bibliotecii.

Art.24. Bibliotecarul va intocmi, pentru fiecare cititor in parte, fisa de Imprumut, completati cu toate
datele utile (nume, prenume, numele purtat anterior, adresa de domiciliu, Nr. si seria CI/BI, nr. de
telefon, Facultatea, specializarea, anul de studiu), necesare pentru identificarea ulterioari.

Art.25. Biblioteca asigura, gratuit, pentru utilizatorii sii, urmitoarele servcii:
acces la internet;

imprumut de publicatii la domiciliu;

acces la cataloagele bibliotecii;

asistentd pentru cercetarea §i consultarea cataloagelor;

asistentd la identificarea publicatiilor in baze de date on-line;
suporturi de curs in format electronic.
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Art.26. In cazul incheierii studiilor, exmatricularii (pentru studenti i masteranzi) i Tncheierii contractu lui
de munca (pentru cadrele didactice), acestia au obligatia de a obfine, pe fisa de lichidare, viza de la
bibliotecd, prin care se confirmi ¢i nu au nici un fel de obligatii sau datorii fatd de biblioteci.
Daunele rezultate din incélcarea acestei prevederi se vor acoperi de citre cei care se fac vinovati.

Pastrarea, conservarea si gestionarea documentelor
Art.27. Publicatiile bibliotecii se pistreazd in depozite special amenajate, In vederea asiguririi
deplinei lor securitafi.

Art.28. Gestionarea documentelor se asigurd In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare. In
depozitele de publicatii au acces numai bibliotecarii gestionari precum si persoanele desemnate in
mod special de conducerea universitatii, acestea din urma avand acces numai in prezenta gestionarului.

Art29. In vederea asigurdrii unei bune gestiondri a publicatiilor, biblioteca executd conform
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dispozititlor in vigoare verificarea anuald generald a colectiei. Verificarea partiald a colectiei se
face obligatoriu la schimbarea gestionarulul sau ori de céte ori este nevoie,

Art.30. Pentru publicatiile uzate moral sau fizic, biblioteca va intocmi formele de scoatere din
evidenfe prin casare. Pentru publicatiile valoroase si pentru fondul de periodice, biblioteca va face
propuneri de legare, cartonare sau brosare. In ambele cazuri propunerile bibliotecii vor fi
aprobate de Rectorul Universitatii.

Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente, se face, in conditiile legii, de cétre o comisie
numitd prin dispozitia rectorului. Conducerea universitatii stabileste, in functie de rezultatele actiunii de
mmventariere, modalitatea de finalizare a verificarii gestionale si de recuperare a eventualelor lipsuri.
Documentele lipsii din gestiune se recupereaza conform dispozitiilor legale.

Personalul Bibliotecii
Art.31. Organizarea bibliotecii se stabileste de catre conducerea Universitdtii in funciie de numérul
de volume din Registrele de Inventar si de numarul de studenti tnscrisi la Universitate.

Art.32. Potrivit art.44(3) din Legea bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificdrile si completarile
ulterioare, personalul de specialitate al bibliotecii are statut de personal didactic auxiliar.

Art33. In angajarea personalului Bibliotecii Universititii se va urmadri, cu prioritate, incadrarea in
conditiile legii, a bibliotecarilor cu studii superioare de specialitate, de nivel universitar.

Art.34. Personalul bibliotecii are urmitoarele Indatoriri:

- s& cunoasca si si aplice legile si actele normative referitoare la activitatea bibliotecii;

- 53 asigure un climat de munca civilizat In relatiile cu toate categoriile de cititori ai bibliotecii;

- sii respecte programul de luern §i st execute corect gi la timp toate obligatiile de serviciy;

- 54 cunoascd si si respecte normele de protectia muncii precum §i pe cele de prevenire si stingere a
incendiilor.

CAPITOLUL II1
DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art.35. Drepturile utilizatorilor sunt:

- Acces liber, fara discriminare, in biblioteca, conform programului de functionare a acesteia;

- Sé consulte cataloagele bibliotecii;

- 84 solicite orice carte existentd in colectiile bibliotecii;

- Si obtind informatii bibliografice $i indrumari privind utilizarea instrumentelor de informare din
bibliotecd;

- Sa imprumute publicatiile din colectiile bibliotecii pe o durata determinata, in urmatoarele conditii:

a) numérul volumelor imprumutate fa domiciliu poate fi de maximum 3 (trei) din publicafiile existente
in mai multe exemplare;

b) durata fmprumutului se stabileste in functie de numarul de exemplare dintr-un titlu, precum si de
gradul de solicitare a titlului respectiv, durata maxima de Imprumut fiind de 14 zile, cu posibilitate de
prelungire pentru alte 14 zile, numai in cazul in care publicatia nu este solicitata de alti utilizatori;

c) sunt exceptate de la Imprumut publicatiile periodice si cele care se pisesc in depozitele bibliotecii
Intr-un singur exemplar.

- 84 utilizeze calculatoarele din dotarea bibliotecii.

- 83 aibi acces la reteaua de internet a bibliotecii.

Art.36, Obligatiile utilizatorilor sunt:

- 8a prezinte la intrarea In bibliotecd documentul de acces (legitimatie de student, masterand, vizata pe
anul in curs i CI/Bh.

- 54 depuna la locul indicat, cértile personale sau si ceard avizul bibliotecarului pentru infroducerea in
sala de lecturd a publicatiilor personale.



- 8a nu introduca si s nu consume in sala de lecturad alimente si bauturi.

- Sa inchida telefoanele mobile la intrarea in biblioteca.

- Sa verifice cu atentie starea publicatiilor primite si si semnaleze bibliotecarului eventualele
deteriorari.

- Sa péstreze publicatiile imprumutate in stare buna, sa nu faca adnotari, sublinieri si sa nu produci alte
deteriorari.

- S nu scoata din sala de lectura publicatiile primite spre consultare fara acordul bibliotecarului.

- Sa respecte termenul de restituire a publictiilor imprumutate.

- Sa verifice consemnarea restituirii publicatiilor consultate sau imprumutate.

- Si se comporte civilizat fatd de personalul bibliotecii, precum si fatd de ceilalti cititori, sd pastreze
linistea, ordinea si curatenia in biblioteca.

- Sa protejeze bunurile care apartin bibliotecii.

CAPITOLUL IV
SANCTIUNI

Nerespectarea obligatiilor de catre utilizatori atrage dupa sine urmatoarele sanctiuni:
Art.37. Deteriorarea publicatiilor (insemnari, sublinieri, ruperea paginilor etc) se sanctioneaza cu
suspendarea accesului la biblioteca si recuperarea dupé caz a prejudiciului.

Art.38. Sustragerea documentelor din biblioteca este sanctionatd conform prevederilor legale in
vigoare si anularea accesului in biblioteca.

Art.39. Depasirea termenului de restituire a publicatiilor imprumutate atrage dupi sine suspendarea
dreptului de imprumut si, dupa caz, suspendarea accesului in biblioteca.

Art. 40. Pentru toate tipurile de abateri care provoaca daune bibliotecii, bibliotecarul va anunta in scris
facultatile de la care provin contravenientii precum si conducerea universititii pentru luarea masurilor
administrative care se impun.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.41. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta tuturor persoanelor interesate, prin afisare la
sediul Bibliotecii Universitatii ,,Athenaecum™ din Bucuresti si pe site-ul universitatii.

Art.42. Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Senatului Universititii ,ATHENAEUM”
din 26.06.2013 si intrd in vigoare incepand cu data aprobarii.




