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REGULAMENT 

de organizare $if uncJionare a 

Bibliotecii UniversitaJii din Petro5ani 

1. Di§pozitii eenerale 
Biblioteca Universitatii din Petro~ani este subordonata Senatului Universitatii din 

Petro~ani ~1 este finantata din bugetul universitatii ( art.l 8b, Leg ea Bibliotecilor 

nr.334/31.05.2002) (L.B.). Rectorul desemneaza un prorector pentru coordonarea bibliotecii. La 

Universitatea din Petro~ani prorectorul cu cercetarea ~tiintifica coordoneaza biblioteca. 

Biblioteca este parte integranta a sistemului de invatamant ~i participa la procesul 

de instruire, formare ~i educatie, precum ~i la activitatea de cerecetare din institutia de invatamant 

superior de care apartine (art.19L.B.). 

~ Patrimoniul bibliotecii 
Colectiile bibliotecii sunt formate din urmatoarele categorii de documente : carti , 

publicatii periodice, documente audiovizuale, documente electronice, microformate, baze de date, 

software. 

Documentele aflate in colectiile bibliotecilor care au statul de bunuri culturale 

comune, nu sunt mijloace fixe ~i sunt evidentiate in documente de inventar; fac exceptie bunurile 

culturale de patrimoniu constituite in colectii speciale fiind considerate mijloace fixe ~i 

evidentiate, gestionate ~i inventariate in conformitate cu prevederile legale (art.40.1,L.B.). 

Eliminarea documentelor din colectii se aplica numai bunurilor culturale comune, 

uzate fizic sau moral, dupa o perioada de minim 6 luni de la achizitie, prin hotararea 

responsabilului bibliotecii (art.40.2, L.B.) ~i aprobate de conducerea Universitatii din Petro~ani. 

Evidenta documentelor se face in sistem traditional, astfel: 

evidenta globala prin Registrul de mi~care a fondurilor; 

evidenta individuala prin Registrul de inventar; 

evidenta periodicelor prin constituirea lor in unitati deinventar. 

Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare dar ei raspund 

material pentru lipsurile din inventar care depa~esc procentul de pierdere naturala, potrivit legii. 

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

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic conform art.40:8,L.B. 

fondul cuprins 'intre I 00.001 - 1.000.000 - o data la 10 ani. 

In caz de predare - preluare a gestiunii fondului de documente, precum ~i 'in caz de 

forta majora se procedeaza la verificarea integrala a inventarului 

Bibliotecile sunt obligate sa 'i~i dezvolte periodic colectiile de documente, pnn 

achizitionatea de titluri din productia editoriala curenta. 

Colectiile bibliotecii s-au constituit ~i se dezvolta prin cumparare, transfer, schimb 

interbibliotecar (national ~i international), donatii sau sponsorizari. 

Colectiile bibliotecii se pastreaza 'in depozite ~i/sau 'in sali cu acces liber, special 

amenajate, asigurandu-se conditii de conservare ~i securitate adecvate 'in conformitate cu 

dispozitiile legale 'in vigoare. Conducerea Univeritatii controleaza ~i asigura conditii optime de 

pastr~re a colectiilor ~i de acces la acestea (art.42.1,L.B .). 

Universitatea trebuie sa asigure conditii pentru respectarea normelor de protectie a 

muncii ~i P.S.I. 'in toate activitatile bibliotecii . 

Biblioteca 'i~i completeaza, organizeaza ~i valorifica fondul de documente 'in 

functie de structura ~i continutul planurilor de 'invatamant ~i a programelor analitice. 

Conducera Universitatii aloca anual fonduri din bugetul universitatii pentru 

dezvoltarea bazei materiale a bibliotecii : publicatii, echipamante hardware ~i software, mobilier 

precum ~i a service-ului necesar 'intretinerii echipamantului din dotare. 

3. Pcrsonalul bibliott~cii 

Personalul bibliotecii se compune din personal de specialite. Organigrama 

bibliotecii se aproba de catre Senatului Universitatii (art.44,L.B .). 

Angajarea personalului de specialite se organizeaza prm concurs organizat de 

Universitatea din Petro~ani; din comisiile de concurs va face parte ~i reprezentantul bibliotecii, cu 

rol de_ coordonare metodologica (art.45 ,L.B.). 

Atributiile ~i competentele personalului din biblitoeca se stabilesc prm fi~a 

postului, conform structurii organizatorice programelor de activitate ~i sarcinilor de serviciu 

elaborate de catre responsabilul bibliotecii, pe baza Regulamentului de organizare ~i functionare a 

bibliotecii. 

Responsabilul bibliotecii ~i ordonatorul principal de credite sunt obligati sa asigure 

formarea profesionala continua a personalului de specialitate, alocand 1n acest scop minim 5% din 

totalul cheltuielilor de personal prevazute prin buget. Programele de formare profesionala 
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continua cuprind : management ~i marketing de biblioteca, sociologia lecturii, informare ~tiintifica 

de specialitate, pregatire metodica, documente 'in domeniul legislatiei generale ~i a legislatiei 

speciftce, activitati practice ~i de educatie permanenta (art.SO, L.B.). 

Personalul bibliotecii care are 'in responsabilitate colectii cu acces liber ~i/sau 

destinate 'imprumutului la domiciliu, beneficiaza de un coeficient de 0,3% scadere din totalul 

fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala datorata unor cauze care nu puteau ft 

'inlaturate, ori cazuri 111 care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului 

(art.51.1,L.B.) 

Conducerea Universitatii aloca fonduri pentru retribuirea personalului conform 

legislatiei 111 vigoare. Personalul bibliotecii beneftciaza de sporuri, distinctii ~i premii - 'in 

conditiile legii - la propunerea conducerii bibliotecii. 

Obligatiile personalului din biblioteca 

Personalul bibliotecii are obligatia sa ,~i foloseasca toate cuno~tintele profesionale ~i 

toate mijloacele avute la dispozitie pentru a oferi servicii de calitate. 

Sa respecte principii!e libertatii de exprimare, liberului acces la informatii ~i 

circulatiei libere a ideilor ~i informatiilor. 

Sa urmareasca respectarea proprietatii intelectuale ~i a copyright-ului, 'in 

conformitate cu legislatia 'in vigoare. 

Sa promoveze prin comportament o imagine favorabila profesiei ~i institutiei unde 

'i~i desfa~oara activitatea. 

Sa garanteze confidential itatea date I or pe care le gestioneaza, referitoare la cititori. 

4. Conduccrea bibliotccii 

Responsabilul bibliotecii sub coordonarea prorectorului desemnat raspunde de 

organizarea ~i functionarea bibliotecii pe baza organigramei statului de funqii ~i a regulamentului 

de organizare ~i functionare elaborate 'in conditiile legii ~i aprobate de Senatul Universitatii. 4.2 

Responsabilul bibliotecii coordoneaza, planifica ~i monitorizeaza toate activitatile din biblioteca. 

Responsabilul Bibliotecii prezinta, la cerere, la finalul anului calendaristic, un 

raport anual privind activitatile desfa~urate, precum ~i informari ori de cate ori este solicitata de 

catre conducerea Universitatii . 

5. Atrihutii si competente 

Biblioteca are urmatoarele competente: . 
- asigura informarea ~i documentarea cititorilor cu publicatii romane~ti ~i straine; 
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- 'intretine relatii de colaborare cu alte biblioteci, institutii , organizatii din tara ~i 

strainatate, 'in scopul intensificarii schimbului de informatii ~i documente; 

- 'incheie 'intelegeri, conventii, contracte de colaborare cu organisme ~i organizatii 

interne ~i internationale pentru activitati specifice cu acordul conducerii universitatii. 

- poate sa organizeze expozitii , sesiuni de instruire, lansiiri de carte, tururi ghidate 

prin bibliotecii ~i alte activitiiti culturnl-~tiintifice 

6. O.repturile si obli2atiile utilizatorilor 

inscrierea ~i accesul la biblioteca 

Accesul utilizatorilor la co lectiile ~i serviciile bibliotecii se face 'in conformitate cu 

regulamentul de organizare ~i functionare a acestuia, elaborat 'in corelatie cu prevederile legale 

referitoare la protectia patrimoniului cultural national , la drepturile de autor ~i drepturile conexe 

(art.63 ,L.B.). 

Au drept de acces la serviciile bibliotecii studentii , cadrele didactice, salariatii , 

doctoranzii ai Universitatii din Petro~ani pe baza permisului de cititor eliberat de biblioteca. Pot 

apela la serviciile bibliotecii ~i alte categorii de beneficiari. 

Pentru a facilita accesul cititorilor la colectiile ~i serviciile oferite, biblioteca 

intocme~te cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii , lucrari de 

informare documentara ~i alte instrumente specifice, constituie ~i gestioneaza baze de date, 

servicii de 'imprumut la domiciliu ~i consultare 'in salile de lectura (art.64.L.B.) 6.1.4.Permisul de 

cititor se elibereaza pe baza urmatoarelor documente : ca1ie de identitate, I fotografie, liste de la 

decan'ate pentru cititorii studenti 

Permisul se elibereaza o singura data ~i se vizeaza anual. 

Accesul cititorilor la biblioteca este gratuit cu exceptia salariatilor externi care vor 

plati anual o taxa. 

Elevii , ~omerii ~i pensionarii vor avea acces la colectiile bibliotecii numai 'in salile 

de lectura, rara drept de imprumut la domiciliu. 

Permisul este personal ~i netransmisibil. In caz de pierdere a permisului, titularul 

este obligat sa anunte biblioteca 'in vederea anularii permisului pierdut. 

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

Conditiile de imprumut 

Orice persoana inscrisa la biblioteca poate imprumuta publicatii in conditiile in care: 

are legitimatia vizata la zi ; 
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nu are nici o carte cu termenul de restituire depa~it; 

nu are amenzi neachitate. 

Reguli de imprumut 

Imprumutul ~i consultarea publicatiilor solicitate se face prin completarea integrala 

~i corecta a buletinelor de cerere. 

Cititorii sunt obligati sa controleze cartile pe care le imprumuta, semnaland 

bibliotecii starea 1n care se gasesc ~i sale restituie eel putin 'in starea in care le-au tmprumutat. 

Cititorii sunt obligati sa nu tnstraineze publicatiile tmprumutate. 

Cititorii sunt obligati sa respecte prevederile Legii nr. 8 din 14 martie 1996 privind 

dreptul de autor ~i drepturile conexe. 

Publicatiile aflate 1ntr-un singur exemplar (carti, reviste, teze de doctorat, lucrari de 

absolyire) pot ti consultate doar tn salile de lectura. In cazuri speciale pot ti imprumutate la 

domiciu doar cu aprobarea responsabilului bibliotecii. 

Lucrarile de licentaJdizertatie se tmprumuta la sala de lectura pe baza unei cereri 

adresate ~i aprobate de catre coordonatorul de proiect al cititorului. 

Tezele de doctorat au regim special de tmprumut astfel potentialul solicitant trebuie 

sa aiba legitimatie valabila, o cerere adresata ~i aprobata de catre conducatorul Universitatii ~i 

consultul se va face doar la sala de lecctura. 

Documentele din biblioteca servesc dezvoltarii profesionale ~i personale a 

cititorului ~i nu pot ti folosite 'in scopul denigrarii Universitatii ~i a personalului didactic. 

Restituirea publicatiilor 

Termenul de restituire a publicatiilor ce constituie fondul de imprumut se stabile~te 

'in functie de statutul publicatiei (valoare, grad de solicitare, numar de exemplare) ~i eel al 

cititorului. 

Prelungirea se poate face pe o perioada egala cu cea initiala, daca publicatia 

respectiva nu a fost solicitata 'intre timp ~i de atatea ori de cate ori permite statutul publicatiei 

respective. 

Biblioteca poate reclama restituirea publicatiilor foarte solicitate inainte de 

expirarea termenului de 'imprumut. 

Cand publicatiile nu s-au restituit la termenul stabilit, biblioteca trimite cititorului 

in cauza in~tiintarea de restituire a publicatiilor. 

Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca 'imprumutate de catre cititori 

se sanqioneaza cu plata unei sume, 'in conformitate cu normativele 'in vigoare. 
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Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de catre 

utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea 

unei sume, 111 conformitate cu prevederile legate. 

Secretariatele Universitatii , ale facultatilor ~i celelalte servicii functionale din 

Univ~rsitate sunt obligate sa nu elibereze actele studentilor sau salariatilor care parasesc institutia 

definitiv sau temporar fara confirmarea bibliotecii care sa ateste ca nu au publicatii 1mprumutate. 

Pentru abateri repetate de la Regulament, biblioteca poate suspenda permisul de 

cititor. 

L Serviciioforite 

Biblioteca ofera urmatoarele servicii: 

eliberare permise; 

1mprumut de publicatii ; 

asistenta 

publicatiilor 1n cataloage; 

la utilizarea instrumentelor bib I iografice ~i identificarea 

servicii de informare ~i documentare: cataloage, liste de noutati, 

bibliografii la cerere Jin sistem propriu sau din alte sisteme; 

organizare de standuri cu carti, aviziere, bro~uri de popularizare etc.; 

acces la internet; 

1mprumut interbibliotecar pentru publicatii aflate 1n alte biblioteci din tara; 

8. Oq;!anizarca activitatii 

Biblioteca Universitatii din Petro~ani are o structura simpla, conceputa ca un 

1ntreg. Fiecare bibliotecar se 1ntalne~te : 

cu cartea pe fluxul de prelucrare : achiztie-evidenta-catalogare- indexare; 

cu cititorul 111 activitatea de 1mprumut. 

Activitatca de dezvoltare a colecfiilor 

Biblioteca, prin personalul ei , asigura dezvoltarea colectiilor pnn toate sursele de 

completare: cumparare, schimb intern ~i international, donatii ~i transfer. 

Intocme~te comenzi catre furnizori, se asigura de efectuarea platilor ~i de 

primirea comenzilor la timp. 

Asigura contractarea abonamentelor anuale pnn selectia titlurilor, identificarea 

furnizorilor, obtinerea aprobarilor necesare. 
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Asigura continuarea ~i dezvoltarea relatiilor de schimb intern ~i international prm 

pastrarea ~i identificarea de noi parteneri ~i prin asigurarea fondului de schimb. 

Pastreaza 1n coleqiile sale donatiile de interes pentru cititori, tntocme~te Actul de 

donatie, 1n doua exemplare, cu datele: autor, titlu, nr.exemplare, valoare, numele 

donatorului ~i stabile~te pretul/ exemplar pe baza unor criterii de evaluare. 

Activitatea de evidenta ~i organizarea colecfiilor 

Biblioteca receptioneaza publicatiile primite urmarind respectarea cantitatii, 

calitatii ~i apretului. 

Opereaza 1n Registrul de m1~care a fondurilor la capitolele: lntrari, le~iri, 

Recap itu lari. 

Transmite tn scris Serviciului Contabilitate toate intrarile venite pnn schimb, 

donatii ~i abonamente odata cu efectuarea pontajului trimestrial. 

Asigura evidenta intrarilor ~i a ie~irilor In caz de casare, pierdere, transfer, in 

Registrul de inventar, cu respectarea reglementarilor In vigoare. 

Atribuie cota de raft pentru toate publicatiile intrate tn biblioteca. Biblioteca Universitatii 

din Petro~ani folose~te mai multe sisteme d.e a~ezare la raft: pentru unicate - cota este data de 

formatul publicatiei ~i de numarul de intrare, pentru publicatiile 111 mai multe exemplare - indicele 

domeniului + indicele de autor, pentru teze ~i lucrari de absolvire cota este data de numarul de inventar, 

pentru periodice a~ezarea este geografico-alfabetica. 

Activitatea de prelucrare a publicatiilor ~i organizarea cataloagelor 

Catalogarea, clasificarea, indexarea publicatiilor noi intrate se fac cu 

respectarea normelor internationale standardizate. 

Biblioteca asigura informarea cititorilor cu pnv1re la publicatiile existente prin 

Intocmirea fi~elor de catalog. 

Organizarea depozitelor ~i conservarea colectiilor 

Biblioteca asigura depozitarea tn bune conditii a publicatiilor achizitionate ~i a~ezarea 

!or tn raft conform cotei atribuite. 

Pentru decongestionarea spatiilor de depozitare, biblioteca selecteaza publicatiile uzate 

fizic sau moral ~i face propuneri tn vederea casarii . 

Biblioteca asigura reconditionarea publicatiilor deteriorate pnn trimiterea !or la 

Atelierul de Tipografie. 
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Activitatea cu utilizatorii 

Biblioteca asigurii inscrierea ~i accesul beneficiarilor la colectiile ~i serviciile 

bibliotecii prin parcurgerea tuturor etapelor specifice acestei activitiiti cu respectarea 

procedurilor de lucru. 

Asigurii deservirea beneficiarilor bibliotecii prin punerea la dispozitie a fondului de 

documente ~i oferirea consultiirii publicatiilor in siilile de lecturii, respectiv, imprumut la 

domiciliu cu respectarea regimului de circulatie a acestora. 

Asigurii consultarea publicatiilor periodice in sala de lecturii cu acces direct la 

colectii. 

Face demersuri privind recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau 

pierdute. 

Asigurii informarea beneficiarilor, in sistem traditional ~i automatizat. 

Efectueazii serviciu de imprumut interbibliotecar national. 

Biblioteca asigurii familiarizarea beneficiarilor cu structura ~i modul de utilizare a 

instrumentelor de informare, clasice ~i automatizate (fi~iere, catalog online, buletine de 

informare). 

Asigurii informarea publicului cititor privind Regulamentul de functionare a bibJiotecii : 

reguli de inscriere, imprumut, penalizari ; informatii orale ~i scrise cu privire la colectiile ~i 

serviciile oferite. 

Popularizeazii colectiile pnn vitrina cu carti, expozitii, liste cu noutati, panouri, 

pagina web, buletine de informare ~i documentare. 

Intocme~te, la cerere, liste bibliografice pe anumite teme, domenii, subiecte folosind 

fi~ierele bibliotecii ~i in anumite cazuri publicatiile in sine. 

Bibliotecarul ajuta cititorul indecis in a alege publicatia necesara. 

Realizeazii statistici ~i rapoarte privind activitiitile derulate cu utilizatorii. 

Biblioteca se obligii sii asigure confidentialitatea datelor personale ale utilizatorilor ~i sii 

nu le foloseascii decat in sensul prevederilor prezentului Regulament. 

Activitatea de informatizare 

Biblioteca efectueazii prelucrarea bibliograficii a publicatiilor in sistem informatizat cu 

respectarea normelor de catalogare, clasificare ~i indexare. 

Asigurii introducerea curentii ~i retroactivii a ciirtilor din fondul existent in catalogul 

online, verificii ~i corecteazii baza de date in vederea unicitiitii inregistrarilor. 
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Promoveaza accesul la bazele de date la care Universitatea din Petro~ani este abonata. 

Prelucreaza in sistem informatizat Liste de inventar, Liste de casari (in Excel) ~i alte 

documente. 

Selecteaza din bazele de date la care are acces ~i le pune la dispozitia celor 

interesati . 

Arhiveaza informatii ~i documente disponibile gratuit pe Internet ~i de interes 

pentru biblioteca in vederea utilizarii lor. 

Tehnoredacteaza documentele privind activitatea din biblioteca 

statistici, rapoarte, dari de seama, referate (Arhiva bibliotecii). 

corespondenta, 

lnterogheaza baza de date bibliografica, dupa unul din criteriile: cuvant - cheie, titlu, 

autor, ISBN, an, editura, in scopul informarii ~i intocmirii de bibliografii. 

Biblioteca asigura accesul permanent la catalogul online ce este disponibil gratuit pe 

Internet, la adresa:www.upet.ro/biblioteca/catalog. 

9. Dispozitii finale 

Cuantumurile tarifelor pentru anumite servicii prestate utilizatorilor ~i ale 

sanctiunilor rezultate din nerespectarea regulamentului se stabilesc la propunerea bibliotecii cu 

aprobarea Senatului Universitatii ~i se platesc la Casieria Universitatii pe baza unei trimiteri 

intocmite de catre biblioteca. Conform Legii Bibliotecilor nr.334/ 

31.05 . 2002, republicata n M.O. Partea I. nr.132/ 11.02 .2005, - fondurile constituite nu se 

impoziteaza ~i se evidentiaza ca surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor 

Prezentul REGULAMENT de organizare $f J uncJionare a Bibliotecii Universitafii din 
Petro$ani a Jost aprobat prin Hotiirarea Senatului Universitar nr. 112/24.07.2020 ii a Jost 
revizuit prin Hotiirarea Senatului nr.165/07.10.2024 

RECTOR, 

. Sorin Mihai RADU 
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Anexa 

TARIFE PENTRU SERVICII ~I INCASAfU PERCEPUTE DE BIBLIOTECA 
UNIVERSITA.TII DIN PETRO~ANI 

1. TARIFE PENTRU SERVICII: 

a.) Pentru toate categoriile de utilizatori 
Re'inscrierea cititorilor la biblioteca ( In cazul pierderii permisului) - 20,00lei 
Realizarea de fotocopii dupa publicatii din colectiile proprii - 0,20 lei /pag. 
Cercetari bibliografice efectuate, la cerere, In diverse colectii - 0,50 lei /referinta 

b.) Pentru cititorii externi - salariati 
Accesul la colectiile bibliotecii - 350 lei /an universitar 

2. TARIFE PENTRU NERESPECTAREA TERMENELOR DE RESTITUIRE 
A PUBLICATIILOR IMPRUMUTATE 

Pentru fiecare zi Intarziata - 1,00 lei/vol. ( dar nu mai mult de 50 % din din valoarea de 
inventar, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi", conform art.37, alin.(1) din 
Ordonan/a nr. 26 din 26 ianuarie 2006 pentru modificarea $i completarea Legii bibliotecilor 
nr.334/2002. 

Pentru plecarea cu publicatii In regim de consultare la sala- 30 lei /vol. 

3. IN CASA.RI DIN RECUPERAREA CONTRA V ALORII ACTUALIZATE A 
PUBLICA TIILOR PIERDUTE, DETERIORATE SAU DISTRUSE DE 
CA. TRE UTILIZATORI : 

Valoarea actualizata = suma initiala de actualizat x indice pret de consum /100 x I 7 5 
(conform Ord.M.Ed.C. nr 4626/21 iulie2005) 

Indicii prefurilor de consum sunt preluafi de pe site-ul Institutului National de Statistica 




