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REGULAMENT

de organizare si functionare a Bibliotecii Universitatii din
Petrosani

1.Dispozitii generale
1.1. Biblioteca Universitatii din Petrosani este subordonatd Senatului
Universitatii din Petrosani si este finantatd din bugetul universitatii
(art.18b, Legea Bibliotecilor nr.334/31.05.2002) (L.B.)

1.2. Biblioteca este parte integrantd a sistemului de Invatdmant si
participd la procesul de instruire, formare si educatie, precum si la
activitatea de cerecetare din institutia de invatdmant superior de care
apartine (art.19 L.B.)

2.Patrimoniul bibliotecii
2.1. Colectiile bibliotecii sunt formate din urmatoarele categorii de
documente : carti, publicatii periodice, documente audiovizuale,
documente elecronice, microformate.

2.2. Documentele aflate in colectiile bibliotecilor care au statul de
bunuri culturale comune, nu sunt mijloace fixe si sunt evidentiate in
documente de inventar ; fac exceptie bunurile culturale de patrimoniu
constituite in colectii speciale fiind considerate mijloace fixe si
evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile
legale (art.40.1, L.B.)

2.3.Eliminarea documentelor din colectii se aplicd numai bunurilor
culturale comune, uzate fizic sau moral, dupd o perioadd de minim 6
luni de la achizitie, prin hotararea conducerii bibliotecii (art.40.2,
L.B.) si aprobate de conducerea Universitatii din Petrosani.
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2.4 Evidenta documentelor se face in sistem traditional, astfel :
- evidenta globala prin Registrul de miscare a fondurilor ;
- evidenta individuala prin Registrul de inventar ;
- evidenta periodicelor prin constituirea lor in unitdti de inventar.

2.5. Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare dar
el raspund material pentru lipsurile din inventar care depasesc
procentul de pierdere naturald, potrivit legii.

2.6. Documentele, bunurile culturale comune, gasite lipsa la inventar,
se recupereaza fizic prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric
conform normativelor in vigoare.

2.7. Documentele specifice bibliotecilor se inventariazad periodic
conform art.40.8, L.B.
- fondul cuprins intre 100.001 — 1.000.000 - o data la 10 ani

2.8. In caz de predare - preluare a gestiunii fondului de documente,
precum si in caz de fortd majora se procedeaza la verificarea integrala
a inventarului

2.9. Bibliotecile sunt obligate sd is1 dezvolte periodic colectiile de
documente, prin achizitionatea de titluri din productia editoriala
curenta.

2.10. Colectiile bibliotecii s-au constituit si se dezvoltd prin
achizitionare, transfer, schimb interbibliotecar (national si
international), donatii sau spunsorizari.

2.11.Colectiile bibliotecii se pastreazd in depozite si/sau in sali cu
acces liber, special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si
securitate adecvate in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
Conducerea Univeritatii controleazd si asigurd conditii optime de
pastrare a colectiilor si de acces la acestea (art.42.1, L.B.)

2.12. Universitatea trebuie sd asigure conditili pentru respectarea
normelor de protectie a muncii si P.S.1. in toate activitatile bibliotecii.

2.13. Biblioteca isi completeaza, organizeaza si valorifica fondul de
documente in functie de structura si continutul planurilor de
invatamant si a programelor analitice.

2.14. Conducera Universitatii alocd anual fonduri din bugetul
universitdtii pentru dezvoltarea bazei materiale a bibliotecii :



publicatii, echipamante hardware si software, mobilier precum si a
service-ului necesar intretinerii echipamantului din dotare.

3. Personalul bibliotecii
3.1. Personalul bibliotecii se compune din personal de specialite.
Organigrama bibliotecii se aproba de catre conducerea universitatii
(art.44, L.B.)

3.2. Angajarea personalului de specialite se organizeaza prin concurs
organizat de Universitatea din Petrosani ; din comisiile de concurs va
face parte s1 reprezentantul bibliotecii, cu rol de coordonare
metodologica (art.45, L.B.)

3.3. Atributiile s1 competentele personalului din bibliteca se stabilesc
prin fisa postului, conform structurii organizatorice programelor de
activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre directorul
bibliotecii, pe baza Regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecii.

3.4. Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt
obligati sa asigure formarea profesionald continua a personalului de
specialitate, alocand in acest scop minim 5% din totalul cheltuielilor
de personal prevazute prin buget. Programele de formare profesionala
continud cuprind : management $1 marketing de bibliotecd, sociologia
lecturii, informare stiintifici de specialitate, pregatire metodica,
documente in domeniul legislatiei generale si a legislatiei specifice,
activitdti practice si de educatie permanenta (art.50, L.B.)

3.5. Pregatirea personalului de specialitate din biblioteci se asigurad de
catre Ministerul Educatier s1 Cercetarii, cu consultarea asociatiilor
profesionale de profil, prin: cursuri optionale, la nivel liceal,
invatamant postliceal, Tnvatdmant superior de lunga si scurtd durata,
inclusiv invatamant la distantd, cursuri postuniversitare, programe de
masterat si doctorat, precum si prin alte forme de pregatire
profesionald (art.49, L.B.)

3.6. Personalul bibliotecii care are in responsabilitate colectii cu acces
liber si/sau destinate imprumutului la domiciliu, beneficiazd de un
coeficient de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat,
reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi
inlaturate, ori cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul
minimal normal al serviciului (art.51.1, L.B.)



3.7. Conducerea universitatii alocad fonduri pentru retribuirea
personalului conform legislatiei in vigoare. Personalul bibliotecii
beneficiazad de sporuri, distinctii §1 premii - in conditiile legii — la
recomandare conducerii bibliotecii.

4. Conducerea bibliotecii
4.1. Conducerea bibliotecii este asiguratd de un director, avand dreptul
la indemnizatia de conducere corespunzatoare, potrivit prevederilor
legale (art.52, L.B.)

4.2. Biroul senat al Universitatii Petrosani desemneaza Consiliul
stiintific al bibliotecii cu rol consultativ, format din: prorectorul care
raspunde de bibliotecd, cadre didactice care reprezintd facultatile,
conducdtorul bibliotecii, bibliotecari. Consiliul stiintific are
urmatoarele atributii:
- face propuneri de completare curenta si retrospectiva ;
- face propuneri de perfectionare a intrumentelor de informare si
documentare ;
- face propuneri privind programul de perspectiva a bibliotecii,
inclusiv informatizarea acesteia.

4.3. Directorul bibliotecii raspunde de organizarea i functionarea
bibliotecii pe baza organigramei statului de functii s1 regulamentului
de organizare si functionare elaborate in conditiile legii si avizate de
catre autoritatile tutelare.

5. Atributii 1 competente
Biblioteca are urmatoarele competente :

- asigurd informarea si documentarea cititorilor cu publicatii
romanesti si straine ;

- Intretine relatii de colaborare cu alte biblioteci, institutii,
organizatii din tard si strdinatate, in scopul intensificarii
schimbului de informatii s1 documente

- incheie intelegeri, conventii, contracte de colaborare cu
organisme §1 organizatii interne §i internationale pentru
activitati specifice cu acordul conducerii universitatii.

6. Drepturile si obligatiile utilizatorilor
6.1. Inscrierea si accesul la biblioteca
6.1.1. Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii se face
in conformitate cu regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, elaborat in corelatie cu prevederile legale referitoare la
protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si
drepturile conexe (art.63, L.B.)




6.1.2. Au drept de acces la serviciile bibliotecii studentii, cadrele
didactice, salariatii, doctoranzii ai Universitatii din Petrosani pe baza
permisului de cititor eliberat de biblioteca. Pot apela la serviciile
bibliotecii s1 alte categorii de beneficiari.

6.1.3. Pentru a facilita accesul cititorilor la colectiile si1 serviciile
oferite, biblioteca intocmeste cataloage, efectueaza cercetari
documentare, elaboreazd bibliografii, lucrdari de informare
documentara §i alte instrumente specifice, constituie §i gestioneaza
baze de date, servicii de imprumut la domiciliu si consultare in sdlile
de lectura (art.64.L.B.)

6.1.4. Permisul de cititor se elibereazd pe baza urmatoarelor
documente : carte de identitate/pasaport, 2 fotografii, liste de la
decanate pentru cititorii studenti.

6.1.5. Permisul se elibereaza o singura data si se vizeaza anual.

6.1.6. Accesul cititorilor la bibliotecd este gratuit cu exceptia
salariatilor externi care vor plati anual o taxa.

6.1.7.Elevii, somerii $1 pensionarii vor avea acces la colectiile
bibliotecii numai in silile de lecturd, fard drept de Tmprumut la
domiciliu.

6.1.8. Permisul este personal si netransmisibil. In caz de pierdere a
permisului, titularul este obligat s anunte biblioteca in vederea
anularii permisului pierdut.

6.1.9. Inlocuirea permiselor pierdute se face la cerere cu achitarea unei
taxe.

6.1.10. Consultarea colectiilor in perioada activitatii scolare se face
dupa urmatorul program:

Zilnic 7.30—15.30

Sambata 10.00 — 14.00

6.2. Conditiile de imprumut
Orice persoand inscrisa la biblioteca poate imprumuta publicatii in
conditiile in care :
- are legitimatia vizata la zi ;
- nu are nici o carte cu termenul de restituire depasit ;
- nu are amenzi neachitate.



6.3.Reguli de imprumut
6.3.1. Imprumutul si consultarea publicatiilor solicitate se face prin
completarea integrala si corectd a buletinelor de cerere.

6.3.2. Cititorii sunt obligati sa controleze cartile pe care le imprumuta,
semnaland bibliotecii starea in care se gasesc si sa le restituie cel putin
in starea in care le-au Tmprumutat.

6.3.3. Cititorii sunt obligati sa nu instraineze publicatiile imprumutate.

6.3.4.Cititorilor 1i se interzice multiplicarea sau copierea integrala a
publicatiilor din biblioteca.

6.3.5.Documentele din biblioteca servesc dezvoltarii profesionale si
personale a cititorului si nu pot fi folosite 1in scopul denigrarii
Universitatii §1 a personalului didactic.

6.3.6.Tezele de doctorat pot fi consultate doar cu aprobarea
Conducerii Universitatii.

6.4. Restituirea publicatiilor

6.4.1.. Termenul de restituire a publicatiilor ce constituie fondul de
imprumut se stabileste in functie de statutul publicatiei (valoare, grad
de solicitare, numar de exemplare) si cel al cititorului.

6.4.2.. Prelungirea se poate face pe o perioadd egald cu cea initiala,
daca publicatia respectiva nu a fost solicitatd intre timp s1 de atatea ori
de cate ori permite statutul publicatiei respective.

6.4.3. Biblioteca poate reclama restituirea publicatiilor foarte solicitate
inainte de expirarea termenului de imprumut.

6.4.4. Cand publicatiile nu s-au restituit la termenul stabilit, biblioteca
trimite cititorului in cauza instiintarea de restituire a publicatiilor.

6.4.3 Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca
imprumutate de catre cititori se sanctioneaza cu plata unei sume, in
conformitate cu normativele in vigoare.

6.4.4.Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de
biblioteca de catre utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizica a



unor documente identice sau prin achitarea unei sume, in conformitate
cu prevederile legale.

6.4.3. Secretariatele Universitatii, ale facultatilor si celelalte servicii
functionale din Universitate sunt obligate sd nu elibereze actele
studentilor sau salariatilor care pardsesc institutia definitiv sau
temporar fard confirmarea bibliotecii care sa ateste ca nu au publicatii
imprumutate.

6.4.4. Pentru abateri repetate de la Regulament, biblioteca poate
suspenda permisul de cititor.

7.Servicii oferite

Biblioteca ofera urmatoarele servicii :

eliberare permise ;

imprumut de publicatii ;

asistentd la utilizarea instrumentelor bibliografice i
identificarea publicatiilor in cataloage ;

servicii de informare si documentare : cataloage, liste de
noutati, bibliografii la cerere din sistem propriu sau din alte
sisteme ;

acces la internet ;

imprumut interbibliotecar pentru publicatii aflate in alte
biblioteci din tard ;

g~

8. Organizarea activitatii

Biblioteca Universitatii din Petrosani are o structurd simpla,
conceputd ca un intreg. Fiecare bibliotecar se intalneste
- cu cartea pe fluxul de prelucrare : achiztie-evidenta-catalogare-

mdexare ;

- cu cititorul in activitatea de imprumut.

8.1. Achizitia documentelor

a. Carti

e informare editoriald : cataloage, liste bibliografice, pagini web ;

e Selectia titlurilor necesare ;

e Comanda propriu zisa: adresa furnizor, date publicatii comandate,
pret, modalitati de plata, urmarirea primirii comenzii.



b. Publicatii seriale

e o o O

informare editoriala

selectia titlurilor impreuna cu catedrele
identificarea furnizorilor

obtinerea aprobarilor necesare
contractarea abonamentelor anuale
urmadrirea efectudrii platilor

. Schimb intern §i international

identificarea de noi parteneri : scrisoare de intentie, contacte directe
evidenta fondului de schimb in registrul de evidenta ;

trimiteri : colete (ambalare, legare, borderouri,) plus adrese
insotitoare, evidentierea in fisa cartotecd pentru fiecare partener
primiri : evidentierea in fisa cartotecd a fiecarui partener, trimiterea
confirmarii de primire catre parteneri

8.2. Evidenta si organizarea colectiilor

a.Evidenta globala

operarea in Registrul de miscare a fondurilor capitolul Intrari:
numeric, valoric, provenientd (cumpardturd, schimb, donatii), pe
domenii, pe limbi;

capitolul Iesiri cu aceleasi elemente.

capitolul Recapitulari: trimestriale si anuale

confruntarea cu Serviciul contabilitate : trimestrial si anual

b. Evidentd individuala

e O

inscrierea pe fisele de evidenta periodice

operarea intrarilor in Registrul de inventar carti: nr.inventar, autor,
titlu, loc, editura, an, clasa

operarea 1n Registrul de inventar periodice: aceleasi date si
periodicitatea

operarea iesirilor in caz de casare,pierdere,transfer

. Topografia documentelor

stabilirea cotei de unicat: format si numar de intrare
stabilirea cotei de raft pentru publicatiile in mai multe exemplare :
indice CZU + indice autor

8.3. Catalogare, clasificare, indexare

atribuirea indicelui de clasificare din talelele CZU



intocmirea descrierii bibliografice : titlul propriu-zis, subtitlu, titlu
paralel, titlu alternativ, informatii la titlu, mentionarea volumului,
editia, datele de aparitie, descrierea fizica (paginatie, format, material
insotitor), colectia, clase, nume clase, cuvinte cheie, date de inventar
si de localizare ;

intocmirea descrierii analitice pentru articlole din domeniul minerit s1
mediu s1 ale cadrelor noastre didactice : autorul articolului, titlul
articolului, titlul periodicului, pagina, anul

8.4. Organizarea cataloagelor

Intocmirea si intercalarea fiselor in fisierele
- pentru carti:

alfabetic

sistematic

de titlu
- pentru lucrarile cadrelor didactice din Universitate
- pentru teze de doctorat
- pentru STAS-uri
- pentru periodice : sistematic

geografic

Actualizarea indexului alfabetic al fisierului sistematic

8.5. Organizarea depozitelor. Conservarea

asezarea pe raft a cartilor noi intrate
asezarea pe raft a cartilor restituite
trimiterea cartilor pentru imprumut
inventarierea fondurilor

selectia publicatiilor in vederea casarii
reconditionarea si desprafuirea cartilor

8.6. Circulatia documentelor 1n salile de lectura si la imprumut

verificarea valabilitatii legitimatiei si a termenelor de restituire
completarea fisei de imprumut cu nr. Inventar, perioadd de imprumut
s1 semnaturd

executarea de fotocopii la cerere

efectuarea restituirilor, semnarea de primire

identificarea celor intarziati s1 intocmirea somatiilor (listd carti
intarziate, penalizari, termene de rezolvare a situatiei).

verificarea bibliotecilor de catedra

evidenta Tmprumutului in Registrul de evidentd cu datele : numar
vizite la bibliotecd pe tipuri de utilizatori, numar carti eliberate pe
domenii si clase, volume restituite, statistici (zilnice, lunare, anuale)



efectuarea de imprumuturi de la si la alte biblioteci din tard pe baza
cererilor tip

8.7. Evidenta utilizatorilor

inscrierea cititorilor in biblioteca pe baza de liste de la secretariate,
carti de identitate, adeverinte de salariat

intocmirea legitimatiilor de biblioteca centrald si periodice cu datele :
nume, adresa, statut

intocmirea fisei cartoteci ce ramane permanent in biblioteca

vize anuale

lichidari de legitimatii

8.8. Referinte bibliografice

intocmirea de liste bibliografice pe anumite teme, domenii, subiecte
cerute folosind fisierele bibliotecii i in anumite cazuri publicatiile in
sine

ajuta cititorul indecis in a alege publicatia necesara

8.9. Orientare, informatii, indrumari

informarea publicului cititor privind Regulamentul de functionare a
bibliotecii: reguli de inscrierea, imprumut, penalizari

informatii orale si scrise cu privire la colectiile si serviciile oferite
indrumare 1n folosirea fisierelor (informatii scrise si orale)
popularizarea colectiilor (vitrina cu carti, expozitii, liste cu noutati,
panouri, pagina web)

8.10. Informatizare

introducerea retroactiv, in baza de date, cartile din fondul existent, cu
urmatoarele elemente: titlu, titlu propriu-zis; subtitlu; titlu paralel;
titlu  alternativ; informatii la titlu; mentionarea volumului; editia,
datele de aparitie (localitate, editurd, an); descrierea fizica (paginatie,
format, material insotitor); colectia; ISBN-ul; clase; nume clase;
cuvinte cheie; date de inventar si de localizare;

tinerea evidentei electronice a cititorilor;

verificarea si1  corectarea bazei de date ,,Carti”’, unicitatea
inregistrarilor;

interogarea bazei de date bibliografice, dupa unul din criteriile: cuvant
— cheie, titlu, autor, ISBN, an, editurd, in scopul informarii;

cautare informatii, selectare din bazele de date la care biblioteca are
acces;

salvare de informatii in vederea accesarii lor;

prelucrarea informatizat a Listelor de inventar, Listelor de casari (in
Excel) si alte documente;



- creazad prezentdri ale bibliotecii in programe de calculator (Power
Point)

- tehnoredactarea tuturor lucrarilor de bibliotecd : corespondenta,
statistici, dari de seama, referate (Arhiva bibliotecii)

9. Dispozitii finale

9.1. Cuantumurile tarifelor pentru anumite servicii prestate utilizatorilor
si ale sanctiunilor rezultate din nerespectarea regulamentului se
stabilesc annual la propunerea conducerii biblotecii §1 cu aprobarea
Senatului Universitatii.

9.2. Prezentul regulament a fost adoptat in sedinta de Senat a
Universitatii din Petrosani din data de 10.12.2008. Prevederile
prezentului Regulament pot fi modificate, la propunerea conducerii
bibliotecii s1 cu acordul conducerii universitatii, in cazul modificarii
legilor in vigoare sau in cazul in care una dintre prevederi devine
nefunctionald  datoritd  schimbarilor  survenite in  structura
organizatoricd, functionald a bibliotecii.

RECTOR DIRECTOR BIBLIOTECA,

Prof.univ.dr.ing.mat. Emil POP Luminita DANCIU
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