MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA , TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Vacaresti, nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

Kbson

Aprobat |

RECTOR

-

Prof. univ. dr.

Cod

Editie

Revizie

REGULAMENT DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE A BIBLIOTECII AVRAM
FILIPAS A UNIVERSITATII TITU MAIORESCU

2:1 OPERATIUNEA Nume si prenume Functia detinuta

1. | Elaborare Mihaela PETCU Bibliotecar

2. | Verificare pentru | Adelina Georgiana MIHAI | Sef birou - Biblioteca d
continut

3. Venf!care peniry Maria MERISAN Consilier Juridic
legalitate ’

4. | Verificare pentru | Alexandra BADEA Specialist in domeniul calitatii
conformitate

Caseta de control al modificarilor

Semnatura

Numar editie / Numar revizie

Motivul modificarilor

1/0
17
12

Elaborare initiala

actului normativ intern

Transpunere conform Procedurii de sistem privind elaborarea documentelor SMC
Modificarea regulamentului pe baza legislatiei intrate in vigoare ulterior emiterii

Prezentul Regulament a fost:

Nr. - Data: -
Avizat/Aprobat prin Hotararea CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE Nr. 1BEO | Data:18.10.2022
Nr. 378 Data: 29.10.2024
Nr. 15 Data: 20.12.2021
Aprobat prin Hotararea SENATULUI Nr. 8 Data: 19.10.2022
Nr. 16 Data: 31.10.2024

Page 1 of 11



MINISTERUL EDUCATIEI .
UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI 509061

Calea Vacaresti, nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

CUPRINS

CAPITOLUL | -DISPOZITI GENERALE .....ooncnmmnunpmmnnnamimnsanmsusmassaiisas 3
MISIUNEA $1 OBIECTIVELE BIBLIOTECI. ..c.coiivviiiniimmmamsmmummmmmmmnssssmsssmssmssision: -+

CAPITOLUL Il - ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA BIBLIOTECII........cccoeiiiiiiiriiicecicenes 4
ATRIBUTII ACTIVITATI DESFASURATE S| SERVICII PRESTATE DE BIBLIOTECA .................. 5
CONSTITUIREA, EVIDENTA, CATALOGAREA, INDEXAREA $I CRESTEREA COLECTIILOR....6
ORGANIZAREA, CONSERVAREA S| GESTIONAREA COLECTIILOR..........cooooii 7
PERSONALUL STCONDUCERERA . ...l sy i s sty 8
UTILIZAREA BIBLIOTECI conimanummmme s i s i s s s sl roniaiss 9

CAPITOLUL Ill - DREPTURILE S| OBLIGATIILE UTILIZATORILOR .......cocooooviiiiiiiiiiii 9

CAPITOLUL IV~ SANCTIIN -c:ommmimmmrimms s o oo s st i e 11

CAPITOLUL. Y = DIBPOZITI FINALE i.c.cc.cciimnmmimmsmmammimniiumsaivisatssiasoass sssssmsssss 11

Page 2 of 11




MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI Bgﬁé?ﬂ

Calea Vacaresti, nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

Prezentul regulament este elaborat in baza:

Legii nr. 199/2023 a invatamantului superior cu modificarile si completarile ulterioare;

Legii nr. 334 /2002 privind bibliotecile — Republicata;

Legii nr. 111 /1995 privind Depozitul legal de documente — Republicata;

Regulamentului cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national, aprobat
prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3944 / 01.05.2003;

e Anexeinr. 11a O.M.Ed.C. nr. 4626 /21.07.2005 - Metodologie de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate;

e Anexei nr. 2 la O.M.EA.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 Statistica;

e Legii nr. 53 /2003 republicata privind Codul Muncii;

e Ordinului nr. 5286 /12.11.2004 privind aprobarea Regulamentului pentru imprumut
interbibliotecar;

o Hotararea nr. 443/2019 privind abrogarea art. 24 din Normele de conservare si restaurare a
bunurilor culturale mobile clasate, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1546/2003;

e Cartei Universitatii Titu Maiorescu-2023,

e Hotararilor Senatului Universitatii Titu Maiorescu.

CAPITOLUL | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca Avram Filipas a Universitatii Titu Maiorescu a fost fondata in 1991 ca structura
documentard, enciclopedica de tip universitar, avand misiunea de a sustine procesul didactic si de
cercetare stiintifica prin asigurarea accesului la toate resursele de informare a beneficiarilor sai: studenti,
masteranzi, cercetatori, doctoranzi, medici rezidenti, cursanti, cadre didactice, dar si toti absolventii
Universitatii Titu Maiorescu. Biblioteca Avram Filipas este organizata si isi desfasoara activitatea in baza
hotararilor Consiliului de Administratie si ale Senatului Universit&tii Titu Maiorescu.

Art. 2. Biblioteca Universitatii nu are personalitate juridica, fiind subordonata Consiliului de
Administratie, iar principalii sai utilizatori sunt studentii, masteranzii, cercetatorii, doctoranzii, medicii
rezidenti, cursantii, cadrele didactice, dar si toti absolventii Universitatii Titu Maiorescu.

Art. 3. In acest scop, Biblioteca se dezvoltd ca un sistem integrat de structuri, asigura baza
documentara si de informatii necesare procesului de invatdmant, realizeaza valorificarea si comunicarea
acestora, faciliteaza accesul diversificat si rapid la toate categoriile de surse, organizeaza servicii
adecvate pentru utilizatori.
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Art. 4. Biblioteca Universitatii intretine si dezvolta relatii de colaborare cu organisme, institutii,
biblioteci, centre de informare si documentare din tara si strainatate.

Art. 5. Biblioteca Universitatii este autorizata sa organizeze lansari de carte, consfatuiri, schimburi
de experientd, simpozioane, sesiuni si alte activitati specifice, inclusiv pe teme de bibliologie si informare
documentara.

Art. 6. Biblioteca Universitatii realizeaza schimburi de publicatii si alte documente cu alte biblioteci
si institutii din tara si strainatate.

MISIUNEA S| OBIECTIVELE BIBLIOTECII

Art. 7. Misiunea si obiectivele strategice ale Bibliotecii Universitatii sunt:

a) achizitia documentelor pe orice tip de suport, precum si a unor servicii de informare-
documentare electronice necesare dezvoltarii continue a fondului documentar, avéand ca scop principal
satisfacerea cerintelor utilizatorilor; strategia achizitionarii de pe piata editoriala interna si internationala
urmareste sincronizarea cu noile descoperiri stiintifice, cu noile tratate, dictionare, monografii de referinta;

b) prelucrarea, organizarea si administrarea documentelor achizitionate, donate, provenite din
schimbul interbibliotecar, sponzorizari si prin dar manual;

¢) asigurarea accesului rapid la documente atat prin catalogul online, cat si prin accesul liber la
rafturile din salile de lectura;

d) imbunatatirea infrastructurii existente, marirea spatiilor de depozitare si cresterea spatiilor de
lectura pentru cititori;

e) elaborarea de referinte bibliografice si sinteze documentare pe teme de specialitate;

f) perfectionarea continua a personalului;

g) imbunatatirea managementului si marketingului de biblioteca;

h) imbogatirea si diversificarea serviciilor oferite de biblioteca;

i) intocmirea statisticii anuale a activitatii bibliotecii, solicitatd de Institutul National de Statistica;

j) participarea la targuri de carte, conferintele nationale si internationale ale Universitatii, precum
si participarea la activitati de cercetare a fundamentelor teoretice ale domeniilor din Univeristate;

k) colaborarea cu alte institutii de invatamant din tara si din stréinatate avand ca obiectiv
participarea in consortii sau in alte forme de colaborare, cu scopul achizitionarii in parteneriat a diferitelor
baze de date electronice. In acest sens, Universitatea Titu Maiorescu, este parte a proiectului Acces
National Electronic la Literatura Stiintificd pentru Sustinerea Sistemului de Cercetare si Educafie din
Roménia - ANELIS PLUS 2020, proiect cofinantat din Fondul European de Dezvoltare Regionala prin
Programul Operational Competitivitate 2014-2020, cu acces liber la baza de date electronica
CLARIVATE ANALYTICS.

) incheierea de protocoale de colaborare cu persoane fizice/juridice privind organizarea de
evenimente din domeniul educatiei, culturii, stiintei si tehnologiei.

CAPITOLUL Il - ORGANIZAREA $| FUNCTIONAREA BIBLIOTECII
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Art. 8. Activitatea specifica bibliotecii are caracter biblioteconomic. Patrimoniul sau documentar
include: carti, publicatii seriale, manuscrise, documente cartografice, documente audio-vizuale,
documente electronice, documente arhivistice, alte categorii de documente, indiferent de suportul
material. Patrimoniul se constituie si se dezvolta prin achizitie, transfer, schimb interbibliotecar, donatii,
sponsorizari, dar manual.

Art. 9. Resursele Bibliotecii se asigura din veniturile Universitatii, provenite din taxe, penalitati,
activitati economice etc., conform legislatiei in vigoare si deciziilor interne.

ATRIBUTII, ACTIVITATI DESFASURATE SI SERVICII PRESTATE DE BIBLIOTECA
Art. 10. Biblioteca Universitatii are urmatoarele atributii de baza:

a) constituie, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii reprezentative de carti, periodice, precum si alte materiale purtatoare de informatii, in functie de
utilizatorii pe care ii deserveste (studenti, masteranzi, cercetatori, doctoranzi, medici rezidenti, cursanti,
cadre didactice, dar si toti absolventii Universitatii Titu Maiorescu.) si de cerintele reale si potentiale ale
acestora, exclusiv in conformitate cu fisele disciplinelor;

b) valorifica fondul de publicatii si bazele de date in vederea sprijinirii invatdmantului si cercetarii;

¢) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu (intregului personal al Universitatatii Titu
Maiorescu angajat pe perioada nedeterminaté/determinata) si de consultare in salile de lectura;

d) actualizeaza catalogul online, asigura servicii de referinte bibliografice, in functie de solicitari;

e) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de
date, prin imprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare si comunicare la
distanta.

Art. 11. Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce fi revin, potrivit normelor de organizare,
Biblioteca Universitatii realizeaza, in principal, urmatoarele activitati:

a) colectioneazd documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
documentare si lectura la nivelul universitatii, realizand completarea curenta si retrospectiva a colectiilor
prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar, sponsorizari, dar manual;

b) realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor, in sistem traditional si informatic, cu
respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de inregistrare;

c) efectueaza prelucrarea bibliograficd a documentelor in sistem traditional si informatic, cu
respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

d) efectueaza operatiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lectura la
domiciliu sau in sali de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de
evidenta a activitatii zilnice,

e) ofera informatii bibliografice;

f) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

g) elimina periodic documentele uzate moral si fizic;

h) organizeaza activitati de marketing sau de promovare a serviciilor de biblioteca
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CONSTITUIREA, EVIDENTA, CATALOGAREA, INDEXAREA $I CRESTEREA COLECTIILOR

Art. 12. Colectiile de bibliotecd se compun din serii de documente asemanatoare si
reprezentative, sunt constituite in timp, in mod sistematic si unitar, dupa anumite creterii, cum ar fi:
continutul informatiei, destinatia si limba. Acestea cuprind documente semnificative si valoroase din toate
domeniile de cunoastere. Colectiile Bibliotecii se formeaza si se dezvolta prin achizitie, transfer, schimb
interbibliotecar, donatii, sponsorizari, dar manual.

Colectiile Universitatii Titu Maiorescu sunt formate din urmatoarele categorii de documente:
- documente tiparite : carti, periodice, materiale cartografice
- documente electronice : dischete, cd-uri, dvd-uri, stick-uri de memorie

Art. 13. Colectiile bibliotecii se structureaza astfel:

a) Colectii de baza, care sunt conservate si destinate utilizarii numai in spatii special amenajate
(depozite si sali de lecturd) la sediile bibliotecii si se constituie din cel putin un exemplar din cartile si
periodicele din productia editoriald curenta si retrospectiva;

b) Colectii uzuale, care sunt destinate studiului in biblioteca si imprumutului la domiciliu (intregului
personal al Universitatatii Titu Maiorescu angajat pe perioadd nedeterminatd/determinata) si sunt
constituite din cartj si din alte documente grafice, din productia editoriala curenta nationala si straina.

Art. 14. Achizitia de documente se face in limita a maximum 10 exemplare per titlu, periodicele
minimum un exemplar per titlu, iar mai multe exemplare, in limita bugetului.

Art. 15. Evidenta documentelor din colectiile bibliotecii se face in sistem traditional si informatic,
conform normelor biblioteconomice.

Art. 16. Intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecii se face numai in baza unui act
insotitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie, dar manual, chitanta/nota de comanda pentru
abonamente, nota de transfer, referat, proces-verbal de casare etc.

Art. 17. Pentru documentele primite de biblioteca fara act insotitor de provenienta este obligatorie
intocmirea unui referat de intrare, cu borderou in anexa.

Art. 18. Receptia cantitativ valoricd a documentelor intrate in biblioteca se face, indiferent de
modalitatea procurarii sau primirii acestora, in maximum 48 de ore. Daca la receptia documentelor primite
se constata lipsuri, exemplare deteriorate ori alte neconcordante in raport cu actele insofitoare, se
intocmeste un proces verbal care este inaintat fumizorului/ expeditorului, impreuna cu documentele
deteriorate sau gasite in plus, pentru remedierea situatiei constatate.

Art. 19. Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost facute abonamente trebuie sesizata
operativ agentilor economici la care acestea au fost contractate; in caz contrar, raspunderea pentru
lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

Art. 20. Unitatea de evidenta a documentelor din categoria publicatii este volumul de biblioteca,
prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie /carte, indiferent de numarul de pagini sau publicatie
serialé cu minimum 48 de pagini, ce primeste un numar de inventar.

Art. 21. In vederea inregistrarii in evidente si a bunei conservari, publicatiile seriale, indeosebi
cotidianele, se constituie in volume de biblioteca, prin legarea mai multor numere la un loc, de regula
lunar, trimestrial, semestrial sau anual.
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Art. 22. Unitatea de evidenta a documentelor din categoria non-publicatii, inregistrate pe suport
magnetic ori de altd natura este constituitd de unitatea suport: disc, banda magnetica, CD, caseta,
microfilm efc.

Art. 23. Evidenta documentelor de biblioteca in sistem traditional se efectueaza pe formulare
tipizate, astfel:

- evidenta globala - pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R. M. F.), in care se inregistreaza fiecare stoc
de publicatii sau alte categorii de documente intrate sau iesite, iar anual se face si calcularea celui
existent;

- evidenta individuala - pe Registrul Inventar (R. |.), cu numerotare de la 1 la infinit, in care se
inregistreaza fiecare volum de biblioteca; evidenta preliminara pentru publicatii seriale - pe fise tipizate,
pana la constituirea lor in unitati de evidentd; - documentele electronice se inregistreaza in evidente
distincte;

Art. 24. Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu stampila acesteia,
care se aplicd: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagina imprimata, la sfarsitul textului; pe o pagina de
interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele si anexele cu hérti, scheme, tabele, ilustratii si
reproduceri detasabile si/sau nenumerotate.

Art. 25. Numarul din Registrul Inventar este si numarul unic de identificare al fiecarui volum de
biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinatatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete.

Art. 26. Evaluarea publicatiilor care intra in biblioteca fara pret, prin donatii, dar manual sau schimb
interbibliotecar, se face de Comisia de Evaluare constituita din bibliotecarul sef si doud persoane de la
Directia Economic. In urma evaluérii se intocmeste procesul verbal in care se mentioneaza publicatiile
evaluate si valoarea individuala a acestora, in doua exemplare (un exemplar ramane la Biblioteca si altul,
la Directia Economica) si se constiuie ca anexa a actului insotitor.

Art. 27. In vederea asigurarii accesului utilizatorilor la informatile continute in documente,
biblioteca are obligatia sa realizeze si prelucrarea curentd a documentelor intrate sau aflate in colectii,
prin efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare.

Art. 28. Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia
utilizatorilor in maximum 10 de zile lucrétoare de la intrarea acestuia in biblioteca.

ORGANIZAREA, CONSERVAREA S| GESTIONAREA COLECTIILOR

Art. 29. Colectile de documente destinate imprumutului la domiciliu sau consultarii in incinta
Bibliotecii se pastreaza in spatii special amenajate (depozit si séli de lectura), conform cotei pe formate.

Art. 30. Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar raspund material pentru
lipsurile din inventar.

Art. 31. Documentele uzate fizic sau moral pot fi eliminate din colectiile Bibliotecii la minimum sase
luni de la achizitie, dupa verificarea starii documentelor de cétre o comisie interna de avizare a
propunerilor de casare.

Art. 32. Publicatiile seriale din categoria documentelor bunuri culturale comune se pot elimina din
fondul Bibliotecii, daca nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de informare a utilizatorilor, dupa
minimum doi ani de la primirea lor in Biblioteca.

Art. 33. Fondul de documente din Biblioteca Universitatii se verifica prin inventarieri periodice,
conform legii, dupa cum urmeaza:
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1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente se face, in conditiile legii, de catre o
comisie numitd prin dispozitia scrisa a conducerii Universitatii.

2) In dispozitie se precizeaza: componenta comisiei, responsabilitatile individuale, termenele
calendaristice pentru desfasurarea inventarului.

3) Responsabilul si membrii comisiei semneazé de luare la cunostinta si, la incheierea inventarieril,
aduc la cunostinta in scris autoritétii care a dispus efectuarea inventarului, rezultatele actiunii, cu
precizarea urmatoarelor:

- actele de gestiune utilizate si situatia cantitativa si valorica a fondului inventariat pe categorii de
documente, asa cum a fost declaratd si consemnata la inceperea verificarii gestionare;

- rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum si a
situatiei documentelor, eventual nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic sau moral,
cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

Art. 34. Conducerea Universitatii stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere,
modalitatile de finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art. 35. Documentele lipsa din gestiune se recupereaza conform dispozitiilor legale.

Art. 36. Verificarea integrala a fondului de documente din Biblioteca se realizeaza si prin inventare
de predare/primire, in conditiile schimbarii in totalitate sau in majoritate a membrilor echipei gestionare

Art. 37. (1) Predarea - primirea gestiunii se face in baza unei dispozitii scrise, prin confruntarea
fondului de documente cu registrele de inventar, actele de intrare-iesire in si din gestiune, registrul de
miscare a fondurilor si, dupa caz, cu fisele-contract ale utilizatorilor, si cu fisele de evidenta a publicatiilor
seriale neconstituite in volume de biblioteca.

(2) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care
pred4, al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru Directia Economica si cuprinde: specificarea
actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, categorii de documente,
consemnat la inceperea verificarii gestionare; rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si
valoric, pe categorii de documente, precum si situatia documentelor nerestituite, neinregistrate, lipsa ori
uzate fizic sau moral, cu consemnarea distinctd a acestora pe borderouri; conducerea Universitatii
stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.

PERSONALUL SI CONDUCEREA

Art. 38. Personalul Bibliotecii Universitatii este structurat in: personal de conducere si de executie.
Personalul Bibliotecii colaboreaza cu referenti stiintifici din Universitatea Titu Maiorescu: directori de
departamente, prodecani, decani.

Art. 39. Personalul de specialitate din Biblioteca Universitétii are statut de personal didactic
auxiliar, potrivit art. 291 (2) din Legea nr. 1/2011 a Educatiei Nationale.

Art. 40. Conducerea Bibliotecii Universitatii este asigurata de catre Bibliotecarul Sef.

Art. 41. Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a Bibliotecarului Sef se
realizeaza de catre Consiliul de Administratie al Universitatii, in conditiile legii.

Art. 42. Atributiile si competentele personalului sunt intocmite de Bibliotecarul Sef. Acestea se
stabilesc prin fisele posturilor.

Art. 43. In angajarea personalului Bibliotecii Universitatii se va urmari, cu prioritate, incadrarea in
conditiile legii, a bibliotecarilor cu studii superioare de specialitate, de nivel universitar.
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Art. 44. Pentru indeplinirea atributilor si competentelor enuntate mai sus, Biblioteca Universitatii
este sprijinita de Editura Universitatii Titu Maiorescu.

UTILIZAREA BIBLIOTECII

Art. 45. Accesul la serviciile oferite de catre Biblioteca Universitatii se face pe baza urmatoarelor:
carnetul de student, vizat anual; adeverinta de doctorand eliberata de Secretariatul Scolii Doctorale;
legitimatia de serviciu vizata la zi.

Art. 46. Bibliotecarii responsabili cu evidenta cititorilor vor intocmi pentru fiecare cititor cadru
didactic o fisd de imprumut, care contine si angajamentul privind respectarea patrimoniului si a
Regulamentului de functionare si organizare a Bibliotecii Universitatii, pe care cititorii au datoria sa-|
cunoasca si sa-l respecte intocmai.

Art. 47. Biblioteca Universitatii asigura gratuit urmatoarele servicii:

- acces la cataloagele bibliotecilor

- acces la publicatii in sélile de lectura

- imprumut de publicatii la domiciliu (intregului personal al Universitatatii Titu Maiorescu angajat pe
perioada nedeterminaté/determinata)

- asistenta de specialitate pentru cercetarea si consultarea cataloagelor

- informarea si documentarea bibliograficd pe baza colectiilor proprii sau din alte biblioteci utilizand
cataloagele si bibliografile existente in colectiile biblioteciiacces on line la resursele disponibile din
reteaua informatica nationala si dupa caz, internationala

- reuniuni culturale

- intalniri cu personalitéti din diverse domenii

- asistenta la identificarea publicatiilor in cataloage si in baze de date on-line

- imprumut interbibliotecar intern si international

- realizare de cercetari bibliografice, sinteze documentare, liste bibliografice la cererea institutiilor sau
persoanelor fizice s.a.m.d..

CAPITOLUL Il - DREPTURILE SI OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 48. Drepturile utilizatorilor sunt:

a) sé solicite si sa primeasca orice carte existentd in colectiile Biblioteci, pentru studiu, in sala de lectura;
b) s& solicite si sa primeascé asistenta in cautarea publicatiilor care fi intereseaza;

c) s& consulte cataloagele existente in Biblioteca;

d)angajatii Universitatii cu contract de munca pe perioada nedeterminata/determinata pot imprumuta
pana la cinci volume din publicatiile existente in mai multe exemplare, pe o perioada de maximum doua
saptamani; termenul poate fi prelungit o singuré daté pentru inca maximum sapte zile, numai in cazul in
care publicatia nu este solicitata de alte persoane.

Art. 49. Nu se imprumuta pentru acasa documentele, cartile si publicatile periodice din care
Biblioteca detine un singur exemplar. In slile de lectura, cititorii pot consulta orice carte existenta in
colectiile Bibliotecii Universitatii. Cititorii externi pot consulta publicatiile numai in salile de lectura ale
Bibliotecii Universitatii.
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Art. 50. Publicatiile se imprumuta exclusiv pentru consultare in biblioteca, incélcarea acestei
reguli fiind urmata de sanctiunile decise de conducerea Universitatii.

- Deteriorarea cartilor ori a periodicelor este sanctionata prin retragerea dreptului de imprumut pe durata
unui an universitar.

- Este interzis accesul in sala de lectura cu bagaje ori haine - acestea vor fi depozitate in garderobg, la
intrarea in Biblioteca.

- Accesul in sala de lectura se face pe baza legitimatiei sau a carnetului de student al Universitatii.

- Utilizarea documentelor din bibliotecd este gratuita si se face prin acces direct la colectii sau prin
solicitarea exemplarelor din depozit, completand un buletin de cerere.

- Pot fi imprumutate simultan cel mult trei volume aflate in depozit ori in perimetrul cu acces direct.

- La primirea publicatiilor, utilizatorul trebuie sa verifice starea lor fizica si sa semnaleze eventualele
deteriorari : pagini rupte, pagini lipsa, sublinieri.

- Utilizatorii au obligatia sa protejeze documentele pe care le primesc pentru consultare, s& nu faca
insemnari, sublinieri, sa desprinda paginile, sa citeasca numai la masa de lectura.

- Este interzis accesul cu bauturi in biblioteca, exceptand sticlele cu apa. Pentru evitarea oricaror
nepldceri, acestea nu se vor tine pe masa de lectura.

- Biblioteca isi rezerva dreptul de a lua toate masurile necesare pentru respectarea Legii nr. 8 /1996 -
reactualizatd, privind dreptul de autor si drepturile conexe.

- La plecarea din sala de lecturd, utilizatorii au obligatia sa predea custodelui de sald publicatiile
consultate.

- Utilizatorii au obligatia sa nu descarce, sa nu instaleze programe pe calculatoarele bibliotecii si sa nu
acceseze site-uri Internet cu caracter pornografic, ofensator si defaimator.

-Telefoanele mobile se comuta pe silentios.

- Sa respecte programul de functionare a Bibliotecii si a slii de lectura.

- Incercarea de a sustrage publicatii din sala de lectur si deteriorarea acestora conduc la aplicarea
sanctiunilor prevazute in regulamentele interne ale Universitatii.

Art. 51.Tot personalul universitatii (atat cei angajati pe perioada nedeterminatd/determinata),
beneficiaza de imprumutul la domiciliu al publicatiilor ce constituie fondul bibliotecii. La plecarea din
institutie, in situatiile mentionate mai jos, acestia, trebuie sa obtina pe fisa de lichidare, viza de la
Biblioteca.

- in cazul suspendarii sau incetarii contractelor individuale de muncé ale angajatilor Universitatii (Legea
53 /2003 - Codul muncii art. 50 si art. 51), nu se elibereaza actele personale existente la Biroul Resurse
Umane, decat dupé obtinerea pe fisa de lichidare a vizei de bibliotec, prin care se mentioneaza ca nu
exista nici o datorie fata de aceasta;

- in cazul plecarii temporare in tard si strdinatate a angajatilor UTM pe o perioada mai mare de 30 de
zile, nu se elibereaza actele necesare deplasarii (ordin de deplasare, ordinul Presedintelui C.A. etc.),
decat dupa obtinerea vizei de bibliotecd, in care se mentioneaza ca nu exista nici o datorie fata de
biblioteca;

- in cazul transferului studentilor si doctoranzilor la o alta unitate de invatamant, nu se elibereaza actele
necesare transferului, decat dupa obtinerea vizei de biblioteca in care se mentioneaza ca nu au nici o
datorie fatd de aceasta;

- In cazul incheierii studiilor pentru studenti si doctoranzi nu se elibereaza actele personale si diploma de
studii decat dupa obtinerea vizei de biblioteca in care se mentioneazé ca nu au nici o datorie fata de
aceasta;
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- in cazul exmatriculdrii studentilor si doctoranzilor, nu se elibereaza actele personale, decat dupa
obtinerea vizei de biblioteca in care se mentioneaza ca nu au nici o datorie fata de biblioteca.

Art. 52. Viza de lichidare este data de personalul de la salile de imprumut ale Bibliotecii, numai in
conditiile in care persoanele in cauza nu au datorii (carti pierdute, nerestituite la termen, forme de plata
neachitate).

CAPITOLUL IV - SANCTIUNI

Art. 53. Nerespectarea obligatiilor de catre cititori atrage dupa sine sanctiuni, iar abaterile grave
sau repetate pot conduce la suspendarea /retragerea dreptului de frecventare a Bibliotecii Universitatii.

Art. 54. Folosirea carnetului de student, adeverintei de doctorand, legitimatiei de serviciu de catre
alta persoana se sanctioneaza cu retragerea dreptului de frecventare a Bibliotecii pentru persoana care
le-a cedat, pe o perioada de 30 de zile.

Art. 55. Scoaterea publicatiilor din sala de lectura, fara avizul bibliotecarului, se sanctioneaza cu
retragerea dreptului de frecventare a Bibliotecii pe o perioada de 90 de zile si recuperarea daunei,
conform legislatiei in vigoare.

Art. 56. Sustragerea sau deteriorarea publicatiilor din Biblioteca, precum si alte pagube materiale
sunt sanctionate dupa cum urmeaza:

- carti uzuale: se va restitui un exemplar identic cu cel pierdut ori distrus sau contravaloarea acestuia,
conform valorii de inventar, actualizate cu aplicarea coeficientului de inflatie, la care se adauga o
penalizare echivalenta cu de trei ori pretul astfel calculat;

- nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre utilizatori se sanctioneaza
cu plata unei sume aplicate gradual, pana la 50% din valoarea medie de achizitie a documentelor de
biblioteca din anul precedent.

Art. 57. Biblioteca aplica urmatorul sistem de tarife de intarziere:

- pentru o intarziere de pana la 30 de zile se va aplica o penalizare de 25% din valoarea de inventar
actualizata, cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi;

- pentru o intarziere de peste 30 de zile se va aplica o penalizare de 50% din valoarea de inventar,
actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi; pentru toate tipurile de abateri care produc daune
Bibliotecii, ca si in cazul refuzului de achitare a taxelor sau a amenzilor, Biblioteca va anunta in scris
conducerea Universitatii pentru ca aceasta sa ia masurile ce se impun.

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

Art. 58. Biblioteca Universitatii isi desfasoara activitatea pe baza unor programe de activitati
anuale si de perspectiva.

Art. 59. Programul zilnic de functionare este stabilit de catre Consiliul de Administratie si de
Senatul Universitatii, in functie de nevoile de studiu si cercetare ale utilizatorilor (studenti, masteranzi,
cercetatori, doctoranzi, medici rezidenti, cursanti, cadre didactice, dar si toti absolventii Universitatii Titu
Maiorescu), toate programele fiind afisate la intrarea in biblioteca.

Page 11 0f 11



