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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Prezentul Regulament a fost elaborat in conformitate cu prevederile Legii
invatdméntului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare, Legii
Bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare,
Codului muncii cu modificarile ulterioare si Cartei Universitatii Spiru Haret, avand drept scop
functionarea bibliotecilor existente in cadrul Universitatii si reglementarea legali a relatiilor
cu beneficiarii.

Art. 2.

Biroul Bibliotecilor din cadrul Universitatii Spiru Haret constituie structura manageriali
subordonata directorului administrativ.

Art. 3. v

Biblioteca organizatd la nivelul facultdtilor este de tip universitar, fird personalitate
juridicd si participa la procesul de invatamant si cercetare, deservind prioritar studentii,
cadrele didactice si cercetatorii din Universitate.

Art. 4.

Patrimoniul documentar include: cérti, publicatii seriale, manuscrise, documente
cartografice, documente de muzica tipéritad, documente audiovizuale, documente grafice,
documente electronice, documente arhivistice si alte categorii de documente.

Art. 5.

Accesul in Bibliotecile Universitatii este deschis tuturor studentilor, masteranzilor,
doctoranzilor si cadrelor didactice proprii, precum si altor persoane din afara Universititii prin
respectarea normelor interne de organizare si functionare.

Art. 6.

(1) Personalul de specialitate din reteaua de biblioteci a Universititii Spiru Haret are
statut de personal didactic auxiliar.

(2) Angajarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului
Universitafii se face prin decizii ale Rectorului, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.

CAPITOLUL II
COMPETENTELE BIROULUI BIBLIOTECILOR

Art. 7.

Biroul Bibliotecilor asiguri:

a) asistentd metodologica bibliotecilor din subordine;

b) dezvoltarea continud a fondului documentar pentru a satisface in mod eficient
cerintele utilizatorilor;

¢) imbunétatirea infrastructurii existente;
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d) imbunatatirea managementului si marketingului de biblioteci;

e) imbundtatirea si diversificarea serviciilor oferite de biblioteca;

f) perfectionarea profesionald continui a personalului biblioteci.

Art. 8.

Biroul Bibliotecilor Universititii organizeaza expozitii de carte, consfituiri, schimburi
de experientd, simpozioane, sesiuni si alte activititi specifice comunicirii cu mediul
sociocultural.

Art. 9.

Biroul Bibliotecilor Universitatii intretine si dezvolti relatii de cooperare cu biblioteci,
centre de informare si documentare, institutii din tari si striinitate.

CAPITOLUL III
ROLUL SI MISIUNEA BIBLIOTECII

Art. 10.

Biblioteca organizatd la nivelul Facultitii participd la procesul educational si fsi
desfdsoara activitatea pe baza programului si regulilor de ordine interioara stabilite de citre
conducerea facultitii.

Art. 11.

Biblioteca:

a) dezvolta colectii de tip enciclopedic pe toate categoriile de suporturi;

b) elaboreazd documentare, in acord cu programele de invitimant si cercetare din
Universitate;

c) realizeaza valorificarea si comunicarea acestora;

d) faciliteazi accesul diversificat si rapid la toate categoriile de surse de informare;

€) organizeaza servicii adecvate pentru utilizatori.

Art. 12.

Colectiile Bibliotecii cuprind carti, colectii speciale, publicatii periodice si alte materiale
documentare specifice, se constituie si se dezvolti prin cumpdarare, transfer, schimb
interbibliotecar national si international, donatii, sponsorizari etc.

Art. 13.

Colectiile se constituie din cel putin un exemplar din carti, colectii speciale si publicatii
periodice aflate in fondul curent al Bibliotecii si se consultd numai in sala de studiu.

Art. 14.

Dezvoltarea fondului documentar si achizitiile de materiale specifice se realizeazi la
propunerea conducerii Facultafii respective, din bugetul propriu al Universititii, precum si din
donatii, cu respectarea normelor legale.

Art. 15.

Finantarea dezvoltérii colectiilor Bibliotecii este asiguratd prin alocatii de la bugetul
propriu, aprobate de catre Senatul Universitatii, venituri proprii provenite din servicii si
penalitdti, conform legislatiei in vigoare.

Art. 16.

Pentru asigurarea unui inalt nivel al calitatii serviciilor oferite, biblioteca desfisoara
urmétoarele activitati:

a) dezvoltarea, organizarea, prelucrarea si conservarea colectiilor de publicatii;

b) dezvoltarea productiei de publicatii de tip didactic si stiintific;

¢) eliminarea periodica din colectii a publicatiilor uzate moral si fizic;

d) marketing si promovare a serviciilor de biblioteci;

e) prelucrarea bibliograficd a publicatiilor in sistem informatizat cu respectarea
normelor de catalogare, clasificare si indexare;

f) recuperarea fizica sau valorica a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori,
in conditiile legii;

g) reconditionarea publicatiilor deteriorate din fondul de imprumut.



Art. 17.

Biblioteca isi desfasoara activitatea pe baza unui program de functionare individualizat
fatd de programul de lucru din Universitate, de 40 de ore pe saptdmana.

Art. 18.

De reguld, programul de lucru al bibliotecilor este cuprins intre orele 8%-16%; in functie de
numarul de studenti si de solicitéri, programul de biblioteca poate fi stabilit ntre orele 8%0-20%.

Art. 19.

Studiul materialelor documentare de citre studenti si masteranzi se realizeazi prin
consultarea acestora in sili de studiu ale Bibliotecii.

Art. 20.

Regulile de consultare si imprumut ale colectiilor se stabilesc de citre conducerea
Bibliotecii, prin instructiuni si proceduri specifice.

CAPITOLULIV
BIBLIOTECA VIRTUALA
Art. 21.
La nivelul Universitatii Spiru Haret se constituie Biblioteca virtuals.
Art. 22.

Biblioteca virtuala cuprinde fondul de carte universitars, implementat in sistemul
informatic al Platformei e-Learning Blackboard, care poate fi accesat de intreaga comunitate
academica.

Art. 23.

Editura Fundatiei Romdnia de Mdine va transpune in sistem informatic toati cartea
universitara tiparita la tipografia proprie.

Art. 24.

Accesul comunititii la biblioteci se face pe baza parolei de acces pusd la dispozitie
pentru fiecare in parte.

Art. 25.

La nivelul fiecdrei facultiti din structura Universitatii Spiru Haret, biblioteca dispune de
Incéperi corespunzitoare unde sunt montate computere pentru a asigura accesul utilizatorilor
la bilbioteca virtual.

: CAPITOLUL V
DREPTURILE ST OBLIGATIILE PERSONALULUI BIBLIOTECII

Art. 26.

Personalul bibliotecilor Universititii Spiru Haret este structurat in personal de specialitate,
administrativ si de Intretinere, putind cuprinde bibliotecari, redactori, bibliografi, cercetatori,
conservatori, documentarigti, restauratori, ingineri de sistem, informaticieni, operatori, analisti si
alte functii de profil.

Art. 27.

Personalul de specialitate din cadrul biroului bibliotecilor are statut de personal didactic
auxiliar, conform Legii invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificirile si completirile
ulterioare, Legii Bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, republicats, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art. 28.

Atributiile si competentele personalului bibliotecii se stabilesc prin Fisa postului,
aprobata de seful Biroului bibliotecilor Universitatii.

Art. 29.

Personalul bibliotecii are obligatia de a acorda asistentd infodocumentari si formativa
beneficiarilor pentru a asigura conditiile utilizarii optime a colectiilor si serviciilor biblioteci.
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Art. 30.

Personalul bibliotecii are obligatia de a manifesta un comportament profesional side a
folosi un limbaj adecvat in relatiile cu beneficiarii (studenti, cadre didactice, masteranzi, alte
categorii).

Art. 31.

La angajare, intreg personalul de specialitate al bibliotecii trebuie si aibi cursul de
initiere in biblioteconomie (organizat de institutii abilitate in acest sens).

a) Sunt absolvifi de cursul de initiere, absolventii de studii superioare de profil, dupa
cum urmeaza.

— absolventi ai Facultatii de Litere: specializarea Biblioteconomie si Stiinta Informarii
sau Bibliologie si Stiinta Informarii);

— absolventi ai Facultdtii de Istorie, cu conditia absolvirii modulului de
Biblioteconomie si Arhivisticd in timpul studiilor universitare.

b) pentru absolventi de studii superioare ai unor facultati cu alt profil, pe l4nga cursul de
initiere in biblioteconomie solicitat la angajare, acestia trebuie si urmeze un program de studii
de master in Bibliologie si Stiinta Informarii sau un curs postuniversitar in Biblioteconomie si
Arhivistica.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE $I OBLIGATIILE BENEFICIARILOR

Art. 32.

Accesul la serviciile oferite de catre bibliotecile Universititii se face pe baza carnetului
de student vizat pe anul universitar In curs si a cartii de identitate.

Art. 33.

In Sala de lecturi a bibliotecii, beneficiarii au acces la urmitoarele servicii:

a) consultarea colectiilor;

b) accesarea bazelor de date si a Internetului;

¢) indruméri metodologice privind accesul la colectii.

Art. 34.

Studiul documentelor solicitate se face numai in sala de lecturs, pe baza tipizatului
completat de beneficiar (cerere pentru lectura in sal).

Art. 35.

Utilizatorul colectiilor de documente este obligat s respecte normele interne privind
consultarea acestora, iar la iIncetarea activitd{ii si restituie responsabilului bibliotecii
documentele consultate in buni stare.

Art. 36.

Utilizatorii au dreptul sa solicite la imprumut publicatii din fondul curent al bibliotecilor
Universitatii, pe bazd de cerere aprobatd de conducerea Bibliotecii. Cartile unicat, albumele,
dictionarele si periodicele nu se imprumuta.

Art. 37.

Utilizatorii au urmaétoarele obligatii:

a) s protejeze publicatiile consultate, s nu faca insemniri, sublinieri sau si desprinda pagini;

b) sé foloseascd in mod adecvat mobilierul si celelalte bunuri ale Bibliotecii, fird a le
produce deterioriri;

¢) sé nu pardseasca locul din Sala de lecturd pentru o perioadd mai mare de 30 de minute
fard anuntarea custodelui de sali;

d) sd lase publicatiile in buni stare la locul de consultare n momentul parasirii silii de
lectura;

e) s respecte legislatia privind copy-right-ul si dreptul de autor.



Art. 38.

In vederea protejarii colectiilor sunt excluse de la fotocopiere: albume, atlase, harti,
planse, manuscrise, corespondents, ex-libris-uri; ziarele legate in volum; carti care au peste
500 de pagini; cérti care au formatul mai mare decét formatul A3.

Art. 39.

Este interzisd scoaterea in afara silii de lecturs, de citre utilizatori, a publicatiilor
consultate.

Art. 40.

Nerespectarea normelor interne de organizare si functionare a bibliotecii se
sanctioneaza dupd cum urmeaza:

a) avertisment verbal pentru: conversatia cu voce tare, dormitul in silile de lecturs, folosirea
gumei de mestecat, introducerea n sala de lecturs, fira avizul bibliotecarului, a documentelor care
nu fac parte din fondul Bibliotecii, nedepunerea la garderoba a obiectelor personale, filmarea sau
fotografierea spatiilor bibliotecii fard acordul conducerii Universitatii etc.

b) suspendarea temporara a accesului in biblioteci pentru:

— folosirea carnetului de student de citre alte persoane, se sanctioneazi cu suspendarea
dreptului de frecventare a bibliotecii de cétre persoanele implicate, pe o perioada de 30 de zile;

— fumatul in incinta bibliotecii, introducerea si consumul alimentelor si bauturilor in
afara spatiilor special amenajate, utilizarea telefonului mobil se sanctioneazi la prima abatere
cu suspendarea accesului pe o perioada de 30 de zile;

— accesarea site-urilor Internet in alt scop decét In cel stabilit de Conducerea bibliotecii
se sanctioneazd, dupa primul avertisment, cu suspendarea accesului pe o perioada de 30 de zile;

— conduita necorespunzitoare fatd de personalul Bibliotecii sau fati de ceilalti
utilizatori, extragerea figelor din cataloage sau deteriorarea acestora, nerespectarea linistii,
ordinii §i curateniei in bibliotecd, scoaterea publicatiilor din sala de lecturi indiferent de
duratd, fard avizul bibliotecarului, deteriorarea documentelor prin notare/subliniere pe text,
extragere de pagini, manevrare necorespunzitoare se sanctioneazi, dupi primul avertisment,
cu suspendarea accesului pe o perioadi de 30 de zile.

c) suspendarea definitiva a accesului in biblioteci:

— 1in cazul repetarii abaterilor previzute la litera b;

— In cazul sustragerii documentelor din bibliotecd, a producerii de pagube materiale
patrimoniului Bibliotecii, fiind urmata de demersurile legale pentru tragerea la raspundere a
faptuitorilor si recuperarea pagubelor materiale potrivit prevederilor legale.

Art. 41.

(1) In cazul abaterilor grave, deciziile de sanctionare sunt propuse de citre responsabilul
bibliotecii, aprobate de catre seful Biroului bibliotecilor Universititii si sunt anuntate in scris
conducerii facultatilor.

(2) Contestatiile la sanctiunile si penalititile acordate de biblioteci se adreseazi Biroului
bibliotecilor Universitatii Spiru Haret si se rezolva in cel mult cinci zile lucritoare de la data
primirii.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 42.

(1) Utilizatorii pot inainta conducerii Bibliotecii reclamatii si propuneri de imbunatatire
a activitafii acesteia, sesizirile anonime neprimind raspuns.

(2) Utilizatorii care refuza verificarea sau care deterioreazd, instriineazi sau pierd
materialele imprumutate vor fi obligate si suporte contravaloarea acestora de 10 ori fatd de
pretul de inventar.



Art. 43.

In incinta Bibliotecii sunt interzise: fumatul, introducerea si consumul de substante
interzise prin lege, de alimente si bauturi. Alimentele, apa, cafeaua, bauturile ricoritoare se
pot consuma numai in spatiile special amenajate in acest scop. La intrarea in Bibliotecs,
utilizatorii sunt obligati si-si inchid telefoanele mobile.

Art. 44,

Atributiile, competentele si responsabilititile cuprinse in prezentul regulament nu sunt
limitative, acestea completédndu-se cu cele previzute de legislatia in vigoare, precum si de
actele de autoritate emise de citre ministrul de resort si cele emise de conducerea Universitatii
Spiru Haret.

Art. 45.

(1) Angajatii din cadrul Biroului bibliotecilor Universititii Spiru Haret au obligatia
cunoasterii si executdrii prevederilor prezentului regulament.

(2) Responsabilii fiecdrui centru universitar vor lua masuri de aducere la cunostinta a
prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare, personalului din subordine,
pe baza de tabel sub semnaturé, in termen de 15 zile de la data intrarii in vigoare.

Art. 46.

Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Senatului Universitatii Spiru Haret din
data de 23.03.2012, modificat si aprobat in sedintele Senatului Universitatii Spiru Haret din
09.05.2013, 25.01.2017, 17.09.2017 16. 03.2023 si 12.02.2026.

Presedintele Senatului,
Prof. univ. dr. Florin Fainisi



