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1. SCOP

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii UTCN prezinta detaliile privind
toate aspectele specifice referitoare la Biblioteca, fiind considerat un regulament necesar
functionarii si organizarii acesteia, cu scopul de a fi respectat de personalul Bibliotecii si de
utilizatorii sai.

Biblioteca, componenta importantda a vietii social-culturale, inseamnd atat o colectie
organizatd de carti, periodice, fond special si alte documente grafice si audio-vizuale, cat si
serviciile unui personal capabil sa asigure si sa puna la dispozitie aceste materiale Tn scopul
satisfacerii pertinente a necesitatilor de informare, cercetare si documentare a utilizatorilor sai.

Personalul capabil sa realizeze acest deziderat este alcatuit din bibliotecari, functiile
acestora avand menirea sa asigure circuitul documentelor in biblioteca de la achizitie si intrarea lor
in patrimoniul bibliotecii pana la punerea acestora la dispozitia utilizatorilor.

Fiecare bibliotecar se integreaza intr-o munca colectivd, sarcinile lui fiind percepute ca un
efort de ansamblu al colectivului. Personalul de specialitate specific unei biblioteci constituie o
latura definitorie Tn organizarea si buna desfasurare a activitatii acesteia.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prevederile si reglementdrile prezentului Regulament de organizare si functionare se aplica
in cadrul Bibliotecii UTCN, pentru:
1. Toate procesele si activitatile specifice;
2. Toti utilizatorii bibliotecii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA S| COMPLEMENTARE

Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile (republicata, cu modificarile si completarile ulterioare)

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3944/2003 privind aprobarea Regulamentului - cadru
de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national

Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale

Legea nr. 53/2003 Codul muncii Republicat

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 22/2021 privind modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3928 / 2005 privind asigurarea calitatii serviciilor
educationale in institutiile de invatamant superior;

OUG 75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu modificdrile si completdrile, aprobate
prin Legea nr.87/2006 si prin OUG nr. 75/2011;

HG nr. 1418/2006 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare externd, a standardelor, a
standardelor de referinta si a listei indicatorilor de performanta a Agentiei Romane de
Asigurare a Calitatii in Tnvdtamantul Superior, (cu modificarile si completarile ulterioare);

Anexa nr.1 la 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

Anexa nr. 2 la O.M.Ed.C. nr. 4626/21.07.2005 — Precizdri privind calculul valoric al
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statistica

Ordinul 2338/2004 — Regulamentul pentru imprumutul interbibliotecar

Ordinul 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice

Standardul SR EN ISO 9001 : 2015. Sisteme de management al calitdtii. Cerinte

Norme privind incadrarea cu personal de specialitate a bibliotecilor universitare



Norme generale de protectia muncii, elaborate de Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale si
Ministerul Sanatatii si Familiei

Norme de prevenire si stingere a incendiilor specifice unitdtilor de profil de invatdmant si educatie

Regulament Intern (ROI) al Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca

Carta Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

4. ABREVIERI
UTC-N - Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
ROI - Regulament de Ordine Interioara

5. DESCRIEREA ACTIVITATII
5.1. Prezentare generala
5.2. Structura organizationala
5.3. Atributii si activitati derulate
5.4. Servicii oferite
5.5. Functionarea bibliotecii

5.1. PREZENTARE GENERALA

Bibliotecile universitare sunt parti integrante ale sistemului de invatamant ce insotesc si
influenteaza calitatea procesului de educatie stiintifica, favorizand un transfer dinamic de informatii si
publicatii stiintifice si tehnice catre beneficiarii bibliotecii, contribuind eficient la documentarea de
profil a acestora.

Biblioteca Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca se afla sub patronajul direct al Universitatii
Tehnice din Cluj-Napoca, avand statut de bibliotecd universitara, care are ca utilizatori principali
studentii, cadrele didactice, cercetatorii din aceasta institutie de invatamant superior si utilizatori
externi (persoane fizice sau juridice). Functia esentiald a bibliotecii este de a sprijini procesul de
invatamant si cercetare stiintifica desfasurate in cadrul UTCN.

Regasirea publicatiilor se realizeaza prin cataloagele on-line disponibile gratuit pe Internet,
accesand pagina web a Bibliotecii UTCN la adresa: https://biblioteca.utcluj.ro.

Sistemul de informare automatizat este asigurat prin programul de biblioteca Alephino.

Biblioteca pune la dispozitia beneficiarilor sai urmatoarele categorii de publicatii:

v manuale, tratate, indrumatoare de laborator;

v’ cérti romanesti si strdine selectate pentru a raspunde cerintelor documentarii
didactice;

v’ reviste tehnice strdine si romanesti;

v’ lucrdri ale congreselor, conferintelor si simpozioanelor tinute in Romania sau in
strainatate;

v dictionare si enciclopedii;

v standarde.

5.2. STRUCTURA ORGANIZA]'IONALI\
5.2.1. COMPARTIMENTE DE MUNCA
a) Tipuri de compartimente:
v' Pentru realizarea activitatilor de baza - birouri, sili de documentare /
lectura si imprumut, depozite;
v' Functionale:
o birouri.
b) Trepte ierarhice:
1. Director Biblioteca;
2. Bibliotecari.



5.3. ATRIBUTII SI ACTIVITATI DERULATE
Atributiile si activitatile Bibliotecii UTCN, derulate conform reglementarilor prevazute, sunt
repartizate astfel:

5.3.1. COMPARTIMENTUL ACHIZITIE, EVIDENTA, PRELUCRARE

Asigura dezvoltarea colectiilor prin toate sursele de completare, din alocatii
bugetare - finantare de baza, finantare complementara, venituri proprii si donatii;
evidenta si prelucrarea tuturor categoriilor de documente achizitionate de
biblioteca;

catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor prin respectarea normelor
internationale standardizate;

dezvoltarea bazelor de date proprii;

organizarea, circulatia, prezervarea si conservarea colectiilor de documente la
sediul central, la bibliotecile filiale.

¢ Asigurad dezvoltarea infrastructurii si managementului informational:

eficientizarea activitdtilor de biblioteca prin optimizarea fluxului informational prin
utilizarea retelelor de calculatoare;

deschiderea catre publicul larg a bibliotecii prin posibilitatea consultarii de la
distanta a fondului documentar (prin web);

cresterea puterii de informare a bibliotecii, prin utilizarea instrumentelor
computerizate de interogare a bazelor de date proprii si externe.

e Asigura dezvoltarea sistemului de informare - documentare si a bazelor de date proprii in

programul Alephino; baza de date on-line cuprinde:

- carti (include toate catalogele traditionale: alfabetic, sistematic, topografic si

geografic)

- periodice

Asigura continuarea si dezvoltarea relatiilor de schimb intern si international;
Asigurad utilizarea eficientd a personalului si a mijloacelor aflate in dotare;
Organizeaza si coordoneaza activitatile si operatiunile privind angajarea, lichidarea
si ordonantarea cheltuielilor in vederea platii achizitiilor de publicatii;

Urmadreste efectuarea de cheltuieli, conform legii, in ordinea prioritatilor dictate de
necesitdtile si in limita resurselor financiare;

Urmdreste realizarea integrala si la timp a achizitiilor de publicatii pe surse de
finantare;

intocmeste comenzile citre furnizori, cu respectarea formelor legale, in termenele
stabilite de lege;

Organizeaza proceduri de achizitie specifice Bibliotecii (publicatii periodice si
neperiodice) cu respectarea sortimentelor, calitdtii, cantitdtii si urmareste derularea in
bune conditii a contractelor si a termenelor de livrare specificate. Se fac sesizarile
necesare in cazul in care se constata abateri de la prevederile legale;

Asigurd receptia si depozitarea in bune conditii a materialelor si publicatiilor
achizitionate;

Asigurd repartizarea produselor achizitionate in conformitate cu solicitarile facute;
Asigura pdstrarea adecvatd a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor
aflate in gestiune;



Gestioneazd publicatiile si bunurile achizitionate si evidenta miscdrii materialelor
aflate in stoc; intocmirea documentatiei necesare pentru redistribuire, casare sau
declasare a acestora;

e  Asigurda aplicarea normelor de securitate si sdndtate in muncd; legislatiei in
domeniul protectiei muncii, la toate locurile de munca;

° Asigurd aplicarea normelor de protectie impotriva incendiilor Tn tot spatiul
administrat;

e Asigura un climat de ordine si disciplind Tn conformitate cu ROI al Universitatii;

e Gestioneaza si valorifica eficient resursele materiale atribuite serviciului;

e Asigura competenta personalului prin programe de instruire sau alte metode;

e Realizeaza statistici si rapoarte privind activitdtile derulate;

e Asigura respectarea programului de lucru.

5.3.2. COMPARTIMENTUL COMUNICAREA DOCUMENTELOR
Este compartimentul care are urmadtoarele atributii i desfagoara urmatoarele activitati:

e  Asigura inscrierea si accesul beneficiarilor in biblioteca prin parcurgerea tuturor etapelor
specifice acestei activitati, mentionate in procedurile de lucru;

e Asigura deservirea beneficiarilor Bibliotecii prin punerea la dispozitie a fondului de
documente si oferirea consultarii publicatiilor Tn sdlile de lecturd, respectiv,
imprumutul acestora la domiciliu Tn salile de imprumut;

e Preia si prelucreaza fondul de documente repartizat la bibliotecile filiale;

e Efectueaza operatiile de evidenta primara si secundara a publicatiilor repartizate la
bibliotecile filiale;

e Efectueazd operatiile de organizare a colectiilor repartizate la bibliotecile filiale;

e Efectueazd operatiile privind dezvoltarea colectiilor: investigatie, selectie si evaluare
periodicd;

e Asigura recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute, conform procedurilor
de lucru specifice acestei activitati;

e Asigura evidenta beneficiarilor;

e  Asigura informarea beneficiarilor, in sistem traditional si automatizat;

e Asigura familiarizarea beneficiarilor cu structura si modul de utilizare a instrumentelor de
informare, clasice si automatizate;

e  Asigura gestionarea corectd a fondului de publicatii;

e  Utilizeaza noile tehnologii de stocare si regdsire a informatiilor;

e  Asigura evidenta ncasdrilor de venituri proprii ale Biblioteci;

e  Asigura utilizarea eficienta a personalului si a mijloacelor aflate in dotare;

e  Asigura receptia si depozitarea in bune conditii a publicatiilor si materialelor achizitionate;

e Asigurd pastrarea adecvata a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor,
produselor aflate in gestiune;

e  Gestioneaza publicatiile si bunurile achizitionate si evidenta miscarii materialelor aflate in
stoc; intocmirea documentatiei necesare pentru transfer, redistribuire, casare sau
declasare a acestora;

e Asigura aplicarea normelor de securitate si sandtate in muncad; legislatiei in domeniul
protectiei muncii, la toate locurile de munca;

e  Asigura aplicarea normelor de protectie impotriva incendiilor Tn tot spatiul administrat;

e  Asigura un climat de ordine si disciplind in conformitate cu ROI al Universitatii;

e Realizeaza statistici si rapoarte privind activitatile derulate;

e  Asigurad respectarea programului de lucru;



Pentru buna desfasurare a activitatilor enumerate mai sus, se stabilesc responsabilitati
specifice pentru personalul serviciului, prevazute in fisele de post ale acestora.

5.4. SERVICII OFERITE

5.4.1. INSCRIEREA S| ACCESUL CITITORILOR iN BIBLIOTECA
5.4.1.1. inscrierea si accesul in Bibliotecd a studentilor, doctoranzilor, cadrelor didactice,
cercetatorilor si angajatilor UTCN.
e La inscriere, studentii vor primi un permis de acces in bibliotecd, la sala de lectura a fiecarei
filiale, pe baza urmatoarelor documente:
e carnet de student vizat la zi;
e actde identitate in original;
e 1 fotografie (2x3);
e La inscriere, doctoranzii cu frecventd, care se gdsesc in tabelul nominal cu doctoranzii ce au
depus la Rectorat - Serviciul Doctorat, diploma de bacalaureat sau diploma de absolvire
a studiilor superioare, in original, vor primi un permis de acces in biblioteca, la sala de
lectura a fiecarei filiale, pe baza urmatoarelor documente:
e act deidentitate in original;
e 1 fotografie (2x3);

e Lainscriere, doctoranzii fard frecventd, care nu se gdsesc in tabelul nominal mentionat mai
sus, vor primi un permis de acces in biblioteca, numai pentru consultare in salile de lectura,
la sala de lectura a fiecarei filiale, pe baza urmatoarelor documente:

e adeverinta de doctorand eliberata de Rectorat - Serviciul Doctorat;
e act deidentitate in original;
e 1 fotografie (2x3);
e La inscriere, doctoranzii fard frecventd vor primi un permis de acces in biblioteca, numai
pentru sdlile de lecturg, la sala de lectura a fiecarei filiale, pe baza urmatoarelor documente:
e adeverintad de doctorand eliberata de Rectorat - Serviciul Doctorat;
e act de identitate in original;
e 1 fotografie (2x3);
e Lainscriere, cadrele didactice, cercetatorii si angajatii UTCN vor primi un permis de acces
in biblioteca, la sala de lectura a fiecarei filiale, pe baza urmatoarelor documente:
e |egitimatie de serviciu vizata la zi;
e actde identitate in original;
e 1 fotografie (2x3);
e Lainscriere, utilizatorii vor semna:
e Fisa cititorului, care contine declaratia de luare la cunostinta si respectare a
Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii.

Eliberarea permiselor se face la fiecare filiald a bibliotecii.

5.4.1.2. Inscrierea si accesul in Bibliotecd a beneficiarilor externi
e Lainscriere, beneficiarii externi vor primi un permis de acces in biblioteca, eliberat contra cost,
pe baza urmatoarelor documente:
e legitimatie de serviciu vizata la zi; sau carnet de student vizat la zi
e actde identitate in original;
o 1 fotografie (2x3);
e chitanta de plata a tarifului de inscriere.



e Lainscriere, cititorul va semna Figa cititorului care contine declaratia de luare la cunostinta si
respectarea Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii.
e Beneficiarii externi pot consulta publicatiile numai la salile de lectura.

Eliberarea permiselor se face de catre bibliotecarii de la salile de lectura ale fiecareibiblioteci filiale.

5.4.1.3. Vize anuale
e Permisele de biblioteca se vor viza anual la sala de imprumut la domiciliu a fiecarei filiale:
e pentru studenti, pe baza carnetului de student vizat la zi,
e pentru cadre didactice, doctoranzi cu frecventd, personal UTCN pe baza legitimatiei
de serviciu vizate la zi.
e pentru beneficiarii externi - contra cost, pe baza chitantei de achitare a tarifului, plata
se poate face si on-line.
e In cazul pierderii sau distrugerii permisului de bibliotec se poate elibera un nou permis pe
baza documentelor de la punctele 5.4.1.1., 5.4.1.2,, 5.4.1.3. Eliberarea noilor permise se
face de catre bibliotecarii de la salile de lectura ale fiecarei filiale.

5.4.2. IMPRUMUTUL PUBLICATIILOR LA DOMICILIU
5.4.2.1. Conditii de imprumut la domiciliu
e Orice beneficiar intern (cadru didactic, student, doctorand cu frecventa si angajat UTCN), inscris
la Biblioteca, poate imprumuta la domiciliu documente de biblioteca existente in sdlile de
fmprumut, respectand statutul publicatiilor, in urmatoarele conditii:
e are permisul valabil;
e nu are nicio carte cu termenul de restituire depasit;
e nu are tarife de intarziere neachitate.

Mentiuni:

e pot imprumuta la domiciliu documente de biblioteca doar doctoranzii cu frecventd, care se
gasesc pe tabelul nominal cu doctoranzii care au depus la Rectorat-Serviciul Doctorat,
diploma de bacalaureat sau diploma de absolvire a studiilor superioare, in original;

e doctoranzii care nu sunt cuprinsi in tabelul mai sus mentionat, precum si doctoranzii fara
frecventa pot consulta publicatiile doar la sala de lectura;

e orice beneficiar inscris la una din filialele bibliotecii are acces la toate sdlile de lectura ale
Bibliotecii UTCN, pentru consultarea publicatiilor.

5.4.2.2. Publicatii destinate imprumutului la domiciliu
Documentele de biblioteca pot fi imprumutate pe o durata determinata, in functie de: colectie,
grad de solicitare si numar de exemplare.
a) Publicatiile de specialitate recomandate in bibliografia semestriald si cele de interes
general (manuale, cursuri, indrumatoare de laborator, indrumatoare de proiect, culegeri
de probleme), care exista intr-un numar suficient de exemplare, se imprumuta pe o
perioada de 1 (un) an scolar;
n cazul nerestituirii la termen sau pierderii publicatiilor, se aplicd procedeul de
imputare conform Cap. 5.4.4. din prezentul Regulament de organizare si functionare.
b) Publicatiile care nu fac parte din categoria celor mentionate la punctul 5.4.2.2.(a) se
imprumuta pe o perioada determinata de timp (perioada care se stabileste in functie de
numarul de exemplare existente si de numarul solicitdrilor pentru publicatiile respective),
cu drept la prelungire, in cazul in care nu sunt solicitate si de alti beneficiari.



in cazul nerestituirii la termen sau pierderii publicatiilor, se aplicd prevederile Cap. 5.4.4.
privitor la Recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute, din prezentul
Regulament de organizare si functionare.

5.4.2.3. Publicatii cu regim special de imprumut la domiciliu
a) Publicatiile achizitionate prin proiecte / granturi au urmatorul regim de Tmprumut:
e prioritar este titularul proiectului - pentru o perioada de 1 an scolar, cu
conditia ca publicatiile sa poata fi consultate si de alti beneficiari daca sunt
solicitate intre timp.

e dupad expirarea perioadei de imprumut, publicatia intrd in regim de sald de
lectura.

b) Publicatiile de specialitate achizitionate pentru Serviciile administrative ale UTCN au
urmatorul regim de imprumut:
- prioritari sunt salariatii serviciilor respective - pentru o perioada de 1 an, cu
conditia ca publicatile sa poata fi consultate si de alti beneficiari daca sunt
solicitate intre timp.

- la restituire, publicatia intra in regim de imprumut pe termen scurt.

Mentiuni:
in cazul intarzierii sau pierderii publicatiilor prevdzute la punctele 5.4.2.2.(a,b) si

5.4.2.3.(a,b) se aplica prevederile Cap. 5.4.4. privitor la Recuperarea publicatiilor nerestituite
la termen sau pierdute.

5.4.3. CONSULTAREA PUBLICATIILORTN SALA DE LECTURA
Accesul cititorilor in sdlile de lectura se face pe baza permisului de biblioteca.
in sélille de lectura se pot consulta urméatoarele categorii de documente:

e standarde;

e periodice;

e carti unicat;

e teze de doctorat;

e carti de specialitate;

ecarti de referinta (enciclopedii, dictionare unicat etc.)

Mentiuni:
e Documentele existente in fondul salilor de lectura NU se imprumuta la domiciliu.
e Fac exceptie publicatiile cu regim special de imprumut prevazute in Cap. 5.4.2.3.
e 1n cazul intarzierii sau pierderii publicatiilor previzute la Cap. 5.4.2.3.(a,b.c) se aplicd prevederile
Cap.5.4.4. privitor la recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute.
e Bibliotecarii de la bibliotecile filiale rdaspund de corectitudinea completdrii formei de

intarziere/pierdere a publicatiei in corelatie cu fisele de imprumut si cu suma corespunzatoare
de plata conform modului de calcul.

5.4.4. RECUPERAREA PUBLICATIILOR NERESTITUITE LA TERMEN SAU PIERDUTE
5.4.4.1. Publicatii nerestituite la termen
Din aceastd categorie fac parte publicatiile al cdaror termen de restituire a fost depadsit. Ca
mijloace de atentionare a beneficiarilor in vederea restituirii publicatiilor sunt utilizate:
a) instiintare de restituire a publicatiei
o pentru cadre didactice - la catedre;
9



o pentru studenti, doctoranzi cu frecventa - anuntare pe e-mail si telefon;
Tnstiintarea de restituire va cuprinde:
= data expirarii termenului de imprumut;
= autorul sititlul publicatiei nerestituite;
= data panad la care beneficiarul trebuie sa se prezinte la Biblioteca Filiala
pentru rezolvarea situatiei.

Daca cititorul nu se prezinta pentru rezolvarea situatiei la Biblioteca in decurs de 15 zile
calendaristice de la data primirii instiintarii, se aplica prevederile Cap. 5.4.4. privitor la Recuperarea
publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute.

Bibliotecarii de la Bibliotecile Filiale raspund de corectitudinea completarii instiintarii de
restituire a publicatiei, in corelatie cu datele de restituire inscrise in fisele de imprumut.

b) Tarifele de intdrziere aplicate pentru nerestituirea la termen
Conform taxelor aprobate de Sentul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

5.4.4.2. Publicatii pierdute sau distruse
O publicatie deteriorata fizic, care nu mai poate fi utilizata de un alt beneficiar este
considerata o publicatie distrusa.

a) Modalitéti de recuperare

Legea bibliotecilor nr.334/ 31.05.2002, publicata in M.O. nr.422/ 18.06.2002 si republicata
in M.O.Partea I. Nr.132/11.02.2005, precum si Ordonanta nr.26/26.01.2006 pentru modificarea si
completarea Legii bibliotecilor nr.334/2002, publicatd in M.0.nr.85/30.01.2006, prevede
modalitatea de recuperare a publicatiilor pierdute sau distruse, conform cap. VII - Drepturile si
obligatiile utilizatorilor, - art. 67, pct.2: - distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale
comune, de catre utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau
prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie
la zi la care se adaugad o suma echivalenta cu de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat.

Conform prevederilor legale prin actele normative mai sus mentionate, documentele pot fi
recuperate prin inlocuire sau plata.

b) Plata publicatiilor pierdute sau distruse
Conform Legii bibliotecilor nr.334/ 31.05.2002, republicata in M.O. Partea |, Nr.132/11.02.2005
si a Ordonantei nr. 26/26.01.2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr.
334/2002, publicata in M.O. nr. 85/30.01.2006, publicatiile pierdute sau distruse, bunuri culturale
comune, se vor plati prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea
coeficientului de inflatie la zi la care se adauga o suma echivalenta cu de pana la 5 ori fata de
pretul astfel calculat.

Note:

=  Conform Legii Bibliotecilor nr. 334/ 31.05. 2002, republicatd in M.O.Partea I. Nr.132/11.02.
2005, - fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteaza si se
evidentiaza ca surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor.

=  Bibliotecarii de la Bibliotecile Filiale raspund de corectitudinea completarii formei de
pierdere a publicatiei in corelatie cu fisele de imprumut si cu suma corespunzdtoare de plata
conform modului de calcul. Corectitudinea acestor operatiuni este verificata de Directorul
Bibliotecii.

=  Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii, ca si abaterile grave
sau repetate (furt, distrugeri, deteriorarea sau pierderea repetata a publicatiilor, intarzierea
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sistematica a restituirii publicatiilor, intrarea in spatiile bibliotecii prin efractie si in afara orelor
de program) conduc la anularea dreptului de frecventare a bibliotecii universitatii;

=  Pentru toate tipurile de abateri care produc daune bibliotecii, ca si in cazul refuzului de
achitare a tarifelor, Biblioteca va anunta in scris facultatile de la care provin contravenientii
pentru ca acestea sd ia masurile administrative ce se impun.

5.4.5. ALTE SERVICII
5.4.5.1. Timprumutul interbibliotecar national

Acest serviciu este destinat doar beneficiarilor interni.

imprumutul interbibliotecar national se efectueazd pe baza unei cereri depuse de beneficiar
la Compartimentul comunicarea documentelor, in care beneficiarul:

= specifica toate datele de identificare a publicatiei (autor, titlu, editura, an de publicare);

" se angajeaza sa achite taxele postale de solicitare si restituire a imprumutului (scrisoare,

colet) de la o altd biblioteca din tara;

= se angajeazad sa respecte integritatea publicatiei si termenul de restituire.

Aceasta activitate intra Tn atributiile de serviciu ale bibliotecarilor Compartimentului
comunicarea documentelor.

Verificarea intocmirii corecte si in timp util a formelor de iTmprumut interbibliotecar national
revine Directorului Bibliotecii.

5.4.5.2. imprumutul interbibliotecar international
Acest serviciu este destinat doar beneficiarilor internationali.
imprumutul interbibliotecar international se efectueazd pe baza unei cereri depuse de
beneficiar la Compartimentul completarea colectiilor, in care beneficiarul:
= specificd toate datele de identificare a publicatiei (autor, titlu, editura, an de publicare);
= se angajeazd sa achite: taxele de corespondenta pentru cererea de Tmprumut
international; achitarea la cursul zilei a contravalorii cupoanelor de tip voucher sau cupon
de rdspuns international, cerute de biblioteca de la care se efectueazd imprumutul (daca
este cazul);
= taxele de expediere a cartii imprumutate;
= se angajeazad sa respecte integritatea si termenul de restituire a publicatiei.

Activitatea de Tmprumut interbibliotecar international intra in atributiile de serviciu ale
bibliotecarilor din cadrul Compartimentului completarea, prelucrarea, organizarea fondului de
documente, schimb intern si international. Verificarea intocmirii corecte si in timp util a formelor
de imprumut interbibliotecar international revine Directorului Bibliotecii.

5.4.6. MENTIUNI PRIVIND OBLIGATIILE BENEFICIARILOR INTERNI Al UTCN

Toate persoanele (cadre didactice, doctoranzi, studenti, personal UTCN) care pleacd din universitate

in situatiile mentionate mai jos, sunt obligate ca pe fisa de lichidare sa obtinad si viza de la biblioteca:

1. n cazul suspendarii sau incetarii contractelor individuale de munca ale angajatilor UTCN (Legea
53/2003 - Codul muncii art. 50 si art. 51), nu se elibereaza actele personale existente la Biroul
Personal, decat dupa obtinerea pe fisa de lichidare a vizei de bibliotecd, prin care se
mentioneaza cad nu exista nicio datorie fatd de Biblioteca UTCN;

2. n cazul plecarii temporare in tara si strdindtate a angajatilor UTCN pe o perioadd mai mare de 30
de zile, nu se elibereaza actele necesare deplasarii (ordin de deplasare, ordinul Rectorului etc.),
decat dupa obtinerea vizei de biblioteca in care se mentioneaza cd nu exista nicio datorie fatd de
biblioteca;
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4. in cazul transferului studentilor si doctoranzilor la o altd unitate de invatamant, nu se elibereaza
actele necesare transferului, decat dupa obtinerea vizei de biblioteca in care se mentioneaza ca
nu exista nicio datorie fatd de biblioteca;

5. n cazul Incheierii studiilor pentru studenti si doctoranzi nu se elibereaza actele personale si
diploma de studii (diploma de inginer, diploma de arhitect, diploma de absolvire, diploma de
studii aprofundate, diploma de master), decat dupa obtinerea vizei de biblioteca in care se
mentioneaza ca nu exista nicio datorie fata de bibliotecs;

6. 1n cazul exmatricularii studentilor si doctoranzilor nu se elibereaza actele personale, decat dupa
obtinerea vizei de bibliotecd in care se mentioneaza cd nu existda nicio datorie fatda de
biblioteca.

Viza de lichidare se obtine numai on-line, in conditiile in care utilizatorii in cauza nu au datorii

(carti pierdute, nerestituite la termen, forme de plata neachitate) la niciuna din filiale.

5.4.7. EVALUAREA PUBLICATIILOR CARE SOSESC iN BIBLIOTECA FARA INDICATIE DE PRET
5.4.7.1. Introducere

Scopul major al bibliotecilor universitare este acela de a sustine indeplinirea obiectivelor
educationale si de invatamant ale universitatii pe care o deservesc si anume de a raspunde prompt
noilor nevoi informationale. Completarea colectiilor bibliotecii se face atat prin cumparare, cat si
prin donatii, schimb intern si international.

Donatiile pot fi - fonduri banesti sau bunuri materiale primite de o institutie publica, de la o
persoand juridica sau fizica cu titlu nerambursabil si fara contraprestatie.

Schimbul international de publicatii este: o intelegere prin care partile apartinand unor
natiuni diferite isi dau sau promit sa-si dea de comun acord publicatii. Aceasta intelegere se
bazeazd numai pe consimtdmantul celor doua parti. Tn principiu, Intelegerea nu este supusa nici
unui angajament special si poate fi sustinuta de o corespondenta fara caracter oficial, important
fiind numai consimtamantul celor doua parti angajate.

Schimbul international de publicatii este o manifestare a unitatii internationale a stiintei si ar
fi o eroare sa i se atribuie numai o simpla semnificatie economica. El este o tranzactie bilaterala
care nu implica realizarea unui beneficiu si se situeaza la mijlocul drumului intre vanzare si donatie
- extras din Handbook of the International Exchange of Publication, Printed: St. Catherine Press,
Bruges, Belgium, 1964, pag. 173.

Schimbul intern de publicatii are aceeasi semnificatie ca si Schimbul international cu
mentiunea cd intelegerea se stabileste intre parteneri din cadrul aceleiasi tari.
5.4.7.2. Completarea colectiilor prin donatii:
donatii fara nici o restrictie;
donatii cu restrictii clare in ceea ce priveste folosirea si circulatia;
donatii de publicatii romanesti de la institutii si persoane particulare;
donatii de publicatii straine de la institutii romanesti si strdine, de la persoane din Romania

si strainatate.

5.4.7.3. Completarea colectiilor prin schimb:
= schimb intern de la biblioteci si institutii din tara;
= schimb international de la biblioteci si institutii din strdindtate.
Politica de achizitionare a donatiilor, in orice bibliotecd, include clauza conditionald prin care
biblioteca isi rezerva dreptul de a selecta din publicatiile donate numai pe cele de care are nevoie.
Unele din categoria publicatiilor mentionate mai sus sunt insotite de acte referitoare la
provenienta si pretul acestora, altele nu.
in acest context, in vederea introducerii publicatiilor in evidentele bibliotecii este necesar
intocmirea actelor de primire si de stabilire a pretului de cdtre comisia de evaluare a publicatiilor
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intrate in biblioteca fara acte insotitoare, conform Ordin nr.2062/ 9 iunie 2000 publicat in M.O.
nr.387/18.08.2000.

5.4.7.4. Criterii de evaluare a pretului :

Elementele care se au in vedere la stabilirea pretului sunt:
* tipul documentului;
» descrierea bibliografica (autor, prefatator, autografe, dedicatii, ilustrator, ilustratii,

numadr de pagini etc.);

= valoare bibliofilg;
= existentul in colectiile bibliotecii;
* interesul pentru domeniul sau domeniile acoperite;
* datele editoriale (editurd, an, numar de exemplare editate si editii);
* valoarea informatiei;
* noutatea informatiei si a tipului de suport material pe care sunt editate;
»  gradul estimat de circulatie a publicatiei.

Comisia de evaluare a publicatiilor sosite Tn Biblioteca fara acte insotitoare are ca sarcina
stabilirea pretului/exemplar in conformitate cu criteriile de evaluare stabilite, prezentate in tabelul
de evaluare.

Comisia de evaluare a documentelor sosite in biblioteca fara indicatie de pret, prin donatii
sau schimb are urmdtoarea componenta:

Presedinte : Director Biblioteca
Membru: Bibliotecar - achizitii publicatii

Etape de lucru:

e Presedintele, ori de cate ori este anuntat de bibliotecarii reponsabili cu achizitiile de
publicatii, convoaca comisia de evaluare mentionand ziua si ora la care aceasta se intruneste
si deschide sedinta de evaluare a publicatiilor sosite in biblioteca fara indicatie de pref.

e Membri comisiei anunta presedintele ca sunt publicatii ce trebuie evaluate din punct de
vedere al pretului si fac propuneri de pret in conformitate cu criteriile de evaluare si cu
sumele cuprinse in tabelul de evaluare;

e De comun acord, presedintele si membri stabilesc pretul final al publicatiilor, pe baza
criteriilor de evaluare mentionate anterior si a tabelului de evaluare;

e Comisia intocmeste Procesul Verbal in care se mentioneaza publicatiile evaluate si valoarea
individualda a acestora. Procesul verbal se intocmeste in douda exemplare (un exemplar
ramane la Biblioteca si un exemplar la Contabilitate) este semnat de intreaga comisie.

5.5. FUNCTIONAREA BIBLIOTECII
Modul de derulare al activitatilor specifice fiecaruia dintre compartimente, este prezentat in
capitolele ACT|V|TA]’I DERULATE si SERVICII OFERITE.

6. INTERFETE ORGANIZATIONALE

6.1. INTERFETE INTERNE
6.1.1 Responsabilitatile compartimentelor si ale personalului incadrat in acestea sunt
specificate in fisele de post ale personalului Bibliotecii.
6.1.2 Relatile de subordonare/colaborare ale compartimentelor sunt conform
organigramei.
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6.2 INTERFETE EXTERNE
Relatiile Bibliotecii cu celelalte directii, servicii si birouri ale Universitatii, Tn conformitate cu
reglementadrile in vigoare.

Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului de administratie din 30.01.2018
si aprobat in sedinta Senatului din 23.03.2018.

Prezentul Regulament a fost modificat in sedinta Consiliului de Administratie al UTCN din
data de 10.03.2023 si aprobat in sedinta Senatului UTCN din data de 30.03.2023.

Aviz legalitate birou juridic

RECTOR
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