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Senatul Universitatii Internationale Danubius

HOTARARE
Nr. 154 din 25.09.2024
privind aprobarea actualizirii Regulamentului Departamentului Editura si Biblioteca (RG-31
Ed. 4)

Senatul Universitatii Internationale Danubius intrunit in sedinta din data de 25.09.2024,
Avand in vedere propunerea privind aprobarea actualizirii Regulamentului Departamentului
Editura si Biblioteca (RG-31 Ed. 4), propunere prezentati in sedinta de Senat,
Avind in vedere prevederile art. 137 alin. (2), lit. k) din Legea nr.199/2023 a invatamantului
superior, cu modificérile si completirile ulterioare,
Avind in vedere prevederile art. 24 lit. m) din Carta Universitatii Internationale Danubius,
in temeiul art. 28 din Carta Universitatii Internationale Danubius,

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba editia a 4-a a Regulamentului Departamentului Editura si Biblioteca (RG-31
Ed. 4).

Art. 2 In vederea aducerii la cunostinta a prezentei hotaréri se insarcineaza Prorectorul pentru
Cercetare Stiintificd si Inovare.

Presedintele Senatului Universititii Internationale Danubius,
Prof. univ. dr. Georgeta MODIGA
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APROBAT,

IN SEDINTA SENATULUI,

DIN DATA DE 25.09.2024

REGULAMENT

REGULAMENTUL DEPARTAMENTULUI
EDITURA SI BIBLIOTECA

’ Exemplar controlat | DA [ X ] NU | |

Elaborat Verificat Avizat

Nume: Prorector Cercetare Nume: Director D.C.I.A.C., | Nume: Rector,
Stiintifica si Inovare, Cretu Mihael3d-Carmen Steve O. Michael
Nuta Marcel Florian Semnatura: Semnaitura:

Aviz Juridic,
Goga Gina Livioar.
Semnatura:

Data: 12.08.2024 Data: 12.08.2024 Data: 13.08.2024

Acest document este proprietatea .,Universitatii Internationale Danubius™. Copierea, difuzarea sau
utilizarea lui, chiar partiala, in exteriorul ,,Universititii Internationale Danubius™ este interzisa, daci
nu exista acordul conducerii ,,Universitatii Internationale Danubius”.
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1. SCOP

Prezentul regulament, cod RG-31, stabileste regulile aplicabile in cadrul Departamentului Editura si
Biblioteca

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Se aplica in ,,Universitatea Internationald Danubius”™.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA '

Legea 199/2023 a invatdmantului superior, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 8/1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe, republicati;

Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicati;

Ordinul MEC nr. 4626/2005 privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor

pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de

restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in reteaua invitiamantului

¢ Legea nr.155/27.05.2024 pentru schimbarea denumirii Universitatii ,,Danubius™ din Galati in
..Universitatea Internationald Danubius™;

¢ PG-01 Ed4 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

4. TERMINOLOGIE; ABREVIERI

4.1. Terminologie
¢ Nu este cazul

4.2. Abrevieri

®* ¢ o o

¢ RMF - registrul de miscare a fondurilor
¢ RI - registrul de inventar
¢+ CZU - clasificarea zecimala universala

5. REGULI DE PROCEDURA SI RESPONSABILITATI

5.1. Responsabil de proces — Director.

5.2. Resurse

¢ personal instruit corespunzator;

¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementarile din prezentul regulament se deruleazi dupa cum se prezinta in continuare.
5.4. Dispozitii generale

Regulamentul departamentului editurd si biblioteca este structurat in doud servicii distincte: Editura
si Biblioteca.
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5.5. Mod de organizare si functionare

Departamentul Editura si Biblioteca este subordonat prorectorului pentru Activitatea de Cercetare
Stiintifica si Inovare din cadrul ,,Universitaii Internationale Danubius”si este condus de un director.

Editura Universitaria Danubius

Art. 1. Editura Universitard Danubius a luat fiintd in baza hotararii Nr. 1114/09.06.2008 aprobata
de Senatului Universitatii ,,Danubius” din Galati in data de 09.06.2008. In prezent Editura isi
desfagoara activitatea in baza Legii 199/2023 a invatdmantului superior actualizata, a Legii nr. 8/1996
actualizata, privind drepturile de autor si drepturile conexe, a standardelor Procesului de la Bologna
(continuat la Praga, Berlin, Bergen si Londra). Editura Universitara Danubius este recunoscuta de
Consiliul National al Cercetdrii Stiintifice din Invatzmantul Superior (cod 11 1),

Art. 2. Editura Universitara Danubius, denumiti in continuare editurd, este compartiment distinct
in sistemul organizational al ,.Universitafii Internationale Danubius” si functioneaza ca structuri
profesionald specifica, fira personalitate juridica, in cadrul Universitatii.

Art. 3. Sediul editurii este in municipiul Galati, Bulevard Galati nr. 3, 800654, telefon: 0372361140.

Art. 4. Obiectivele principale ale editurii sunt:

a) Sprijinirea activitatii didactice si stiintifice din Universitate, constand in editarea de
cursuri, caiete de lucrdri practice, manuale, tratate, monografii, reviste de specialitate, anale etc.:

b) Sprijinirea si promovarea creatiei culturale, artistice, tehnice si mass-media, afirmarea
personalititilor din Universitate pe plan national si international;

¢) Asigurarea calita{ii de continut si de forma a lucrarilor elaborate si pregatite pentru
tipar/multiplicare;

d) Asigurarea, prin cadrul juridic al editurii, a proprietitii intelectuale a autorilor;

¢) Asigurarea dreptului la libertatea gandirii si a cuvantului, la exprimarea libera a opiniilor
si convingerilor;

) Contributia la ridicarea nivelului local i national cultural prin extinderea tematica a
productiei de carte, reeditarea publicatiilor pe principiul imbunatatirii continue, al emulatiei continue
cu sine si cu ceilalfi, inclusiv al autodepasirii;

g) Stabilirea de relatii cu editurile din tard si din striinitate, nu doar universitare, eventual
incheierea de conventii si acorduri internationale, ori includerea in programe europene in domeniul
editorial, ca si schimburile reciproce de carti, cursuri, manuale si periodice;

h) Colaborarea, in respectul competentelor fiecarei entité(i, cu institutiile si asociatiile care
activeaza in domeniul culturii si al conservarii patrimoniului cultural;
existente, se vor edita si diverse lucrari pentru terti (atat din tard, cat si din afara ei).

Art. 5. Editura funcfioneaza in conformitate cu reglementarile in vigoare, in respectul prevederilor
legale din domeniu. Competentele sale privesc:
a. Incheierea de contracte de editare cu autorii;
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b. respectarea dreptului de reproducere a operelor,

c. proprietatea intelectuala:

d. coeditarea cu alte edituri, in cadrul unor programe de colaborarea avizate si aprobate de Senat
s1 de conducerea Universititii;

e. depozitul legal;

f. obtinerea de coduri ISBN si ISSN;

g. expertiza stiinfificd a publicatiilor, prin impunerea obligatorie a cerintei ca lucrarile si fie
supervizate de doi referenti stiintifici sau de Consiliul stiintific al facultitii respective.
Art. 6. Universitatea pune la dispozitia editurii mijloacele materiale (mobilier, calculatoare etc.),
spatiul/spatiile si personalul necesare.

Art. 7. Universitatea se ocupd de aspectele financiare ale bunei functionari a editurii, susceptibile sa
inlesneasca indeplinirea misiunii acesteia.

Art. 8. Conducerile facultafilor trebuie sa intocmeasci liste cu referentii stiinifici interni si/sau
externi, cu adrese si numere de telefon, adrese de e-mail, pe care si le puni la dispozitia conducerti
In acelasi timp, pentru a se evita degradarea imaginii Universita{ii, motivatd de un eventual plagiat
etc., lucrarile vor fi discutate la nivel de departament, avizul acestuia insotind manuscrisele propuse
spre publicare, conditie sine qua non pentru primirea manuscriselor de catre editura.

Art. 9. Toti autorii, indiferent de gradul didactic sau de functia ocupata, au obligatia de a respecta
normele de expertizare stiin{ifica de mai sus, dar si regulile de scriere si de editare, afisate pe site—ul
editurii si in cadrul departamentelor, la dispozitia tuturor celor interesati. Editura nu are obligatia de
a primi textele scrise de ména ori dactilogramele. Textele trebuie prezentate in format electronic si pe
suport de hartie - acesta din urmi va trebui expertizat de departament si de referentii stiintifici,
observatiile acestora trebuie facute pe text, dar si sub formi de referate stiintifice. Conducerea editusii
va urmdri operarea modificérilor impuse de departament si/sau referentii stiintifici; lipsa acestora va
determina respingerea manuscrisului.

Art. 10. Conducerea este mandatatd s intreprinda toate demersurile necesare si sa efectueze
procedurile legale pe langa Biblioteca Nationala a Romaniei si Ministerul Culturii, pentru o cit mai
buna functionare, conforma cu standardele europene si internationale.

Art. 11. Conducerea este abilitata sa incheie contracte de editare cu terti, atat in domeniul universitar,
reprezentat de specialitdtile existente in Universitate, cat i in alte domenii universitare, dar si din alte
zone ale culturii, stiintei si artei.

Art. 12. Directorul decide publicarea sau nu a unui text/manual/curs/suport de curs etc., notificand in
scris autorului motivele respingerii de la publicare a manuscrisului respectiv; copii ale acestei
notificdri vor fi trimise decanului facultitii de care apartine autorul respectiv si conducerii
Universitatii.
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Art. 13. Diferendele de natura contractuala dintre editurd si beneficiari (autori) se solutioneazi in
conformitate cu reglementarile in vigoare, asistenta juridica fiind asigurati de Biroul Juridic al
Universitatii.

Art. 14. Activitatea de editare se desfagoara pe baza unui plan editorial intocmit semestrial, avizat de
conducerea Universitatii.

Art. 15. Valorificarea si difuzarea lucrarilor aparute la editura este asiguratd de site-ul editurii si de
biblioteca universitatii. Autorii isi asuma, prin contract, intreaga responsabilitate pentru continutul
lucrérii, pe care o vor preda la editurd atat in format electronic, cét si pe suport hértie.

Art. 16. Activitatea financiar-contabila este asiguratd de Biroul Financiar Contabil al Universititii,
care va asigura si plata drepturilor de autor.

Art. 17. Tirajele vor fi stabilite de conducerea Universitatii (la recomandarea conducerii editurii),
care stabileste si drepturile de autor.

Art. 18. Editorul va asigura si evidenta, inregistrarea si arhivarea documentelor privitoare la
publicatiile editate de editura.

Art. 19. Editura va asigura expedierea materialelor editate cu titlu de DL (Depozit Legal) la
Biblioteca Nationala si la Biblioteca Judeteana ,,V. A. Urechia”, in numirul de exemplare cerut, o
data cu difuzarea primei transe de tiraj.

Art. 20. Activitati si atributii in cadrul editurii:

e Editare manuscrise pentru revistele ,,Universitatii Internationale Danubius™;

e Servicii de abstracting & indexing (inclusiv metadata) pentru revistele ,,Universititii
Internationale Danubius™ cét si administrarea platformelor Danubius Journals si Danubius
Proceedings;

¢ Content management pentru website-urile conferintelor organizate de UID;

e Suport editorial pentru track directors (conferinte) si editori (reviste) inclusiv corespondenta
cu autorii §i gestiunea financiara preliminari a taxelor de publicare sau participare la conferintele
UID;

e Corectare i agezare in pagina in formatul stabilit de editura a cursurilor ID si zi;

e solicitare ISBN-uri si descriere CIP pentru cartile editate.

Biblioteca

5.5. Mod de organizare si functionare

Art. 21. Biblioteca Universitard ,.Benone Puscd” din Galati, bibliotecd universitara, este o
structurd cultural-stiintifica specializata, fird personalitate juridica, parte integranti a sistemului de
invatdmant, ce insofeste si influenteaza calitatea procesului de educatie stiintifica.

Art. 22. Biblioteca Universitara ,,Benone Pusca” din Galati asigura acces gratuit la colectiile

sale studentilor, cadrelor didactice si angajatilor universita{ii. In limita posibilititilor, accesul la
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colectiile bibliotecii este permis si altor categorii de utilizatori, biblioteca putand percepe taxe de la
acestia in conditiile prevazute de lege si in conformitate cu deciziile interne si politica financiara a
universitatii.

Art. 23. Biblioteca elaboreazd programul anual de activitate in concordanti cu cerintele
facultatilor din cadrul ,,Universitatii Internationale Danubius”.

Misiunea Bibliotecii

Art. 24. Misiunea principald a bibliotecii este aceea de sprijinire a procesului instructiv-
educativ de specialitate, de cercetare stiintificd si perfectionare continui, desfisurat in cadrul
universitatii. '

Art. 25. Biblioteca urmaregte sa asigure si si promoveze diversificarea continui a serviciilor
informationale in beneficiul utilizatorilor ei, si dezvolte colectiile documentare, si creeze
infrastructura informationala electronica a bibliotecii, acestea fiind dirijate si ghidate de necesitatile
informationale ale beneficiarilor sai.

Art. 26. Biblioteca coopereaza cu bibliotecile universitare din reteaua invatimantului de stat
si particular in scopul indeplinirii cu maxima eficientd a misiunii asumate. Biblioteca intretine si
dezvoltd relafii de cooperare si cu alte tipuri de biblioteci, organisme si institutii de profil din tara si
din strainatate.

Art. 27. Biblioteca dezvolta colectii enciclopedice si/sau specializate de publicatii cu caracter
stiintific i de inalta {inuta culturala, din tara si strainatate, pe orice tip de suport, in acord cu planurile
de Inva{dmant si strategia de cercetare din cadrul ,,Universititii Internationale Danubius”.

Art. 28. Biblioteca indeplineste sarcini specifice in sistemul bibliotecilor universitare din
Romania si participa la realizarea catalogului national partajat si a bibliotecii virtuale romanesti.

Patrimoniul Bibliotecii

Art. 29. Patrimoniul documentar include: carti, publicaii seriale, documente cartografice,
documente electronice, manuscrise, documente audiovizuale, precum si alte tipuri de documente.

Art. 30. Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolta din surse proprii universitatii prin
achizitii directe, donatii, legate, sponsorizari, schimb interbibliotecar national si international.

Art. 31. Evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea documentelor din
patrimoniul bibliotecii se realizeazi conform prevederilor Legii bibliotecilor nr.334/2002, Ordinului
nr. 4626/2005 privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori
deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor
imprumutate din bibliotecile cuprinse in refeaua invatamantului, precum si a Precizirilor privind
calculul valoric al acestor documente.

Art. 32. Universitatea asigura bibliotecii, potrivit normelor in vigoare, baza materiald
cuprinzand: spafii de depozitare si sali de lecturd cu functionalitafile, dotarea si intretinerea
corespunzatoare, aparatura de birou, echipamentele si produsele informatice necesare, conform
standardelor academice.

Resurse

Art. 33. Resursele financiare necesare dezvoltarii si modernizirii bibliotecii sunt furnizate de
catre universitate si sunt previzute in balanta de venituri i cheltuieli a ..Universitatii Internationale
Danubius”.
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Art. 34. Suplimentarea resurselor financiare destinate Bibliotecii Universitare ,,Benone
Pusca™ din Galati, pe parcursul unui an, se face pe baza unui referat de necesitate intocmit de

directorul bibliotecii i in masura posibilitatilor financiare ale universitatii.

Art. 35. Respectand prevederile legale in vigoare si in colaborare cu alte compartimente ale
universitatii, biblioteca poate atrage prin activitifi specifice si alte resurse materiale sau financiare
din afara universitatii.

Structura organizatorica. Conducere si personal

Art. 36. Organigrama departamentului este stabilita in raport cu complexitatea, misiunea si
functiile bibliotecii si prevede compartimentele, fluxurile generale ale activitatii.

Art. 37. Potrivit normelor in vigoare si in concordanta cu specificul (biblioteca universitard
specializatd) si dimensiunea sa (bibliotecd de marime medie), biblioteca are urmatoarele servicii cu
atributii specifice:

a. serviciul completare-evidentd si prelucrare cumuland atributii legate de:

- constituirea, completarea si dezvoltarea colectiilor;

- evidenta si verificarea colectiilor;

- clasificarea, catalogarea si cotarea documentelor de biblioteca:
- informatizarea bibliotecii;

- schimbul interbibliotecar.

b. serviciul relatii cu publicul cu atributii legate de:

- organizarea colectiilor;

- conservarea $i igiena publicatiilor;

- evidenta preliminar a publicatiilor seriale;

- comunicarea documentelor;

- informarea bibliografica si referintele stiintifice;
- relatiile cu publicul.

Art. 38. Activitatile financiar-contabile, de salarizare si personal cat si cele administrative se
desfagoard in afara bibliotecii si sunt asigurate de compartimentele specifice corespunzitoare
structurii functionale a universitatii.

Art. 39. Personalul bibliotecii este alcatuit din bibliotecari, profesionisti in domeniul
biblioteconomiei i stiintei informarii, absolventi ai facultitilor cu profil umanist.

Art. 40. Personalul bibliotecii se considera personal didactic auxiliar si angajarea sa se face
prin concurs, respectdnd prevederile legale in vigoare si in conformitate cu cerintele interne ale
universitatii.

Art. 41. Bibliotecarii beneficiazi de toate drepturile previzute prin lege pentru personalul din
bibliotecile din invatamant si de drepturi specifice locului de munci care se acordi la cerere si cu
avizul institutiilor specializate.
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Art. 42. Personalul bibliotecii participa la cursuri de perfectionare, in cadrul unui sistem de
grade profesionale si pe baza metodologiei specifice existente in domeniu. Participarea la diversele
forme de perfectionare se face cu acordul conducerii universitatii, cheltuielile legate de perfectionarea
bibliotecarilor fiind suportate integral de ctre institutie.

Art. 43. In cadrul bibliotecii functioneaza cu rol consultativ consiliul stiintific alcatuit din:
decanii facultatilor si directorul bibliotecii. Consiliul stiinific se intruneste o dati pe an sau ori de
cate ori este necesar iar propunerile sale sunt supuse in scris dezbaterii Senatului ,,Universitatii
Internationale Danubius”. Consiliul stiintific are urmitoarele atributii:

a. face propuneri privind strategia de dezvoltare, modernizare si bugetul bibliotecii;

b. face propuneri privind alinierea activiti{ii bibliotecii universitatii la misiunea si obiectivele
asumate;

c. face propuneri referitoare la dezvoltarea colectiilor si perfectionarea instrumentelor de
informare documentara aflate la dispozitia utilizatorilor.

Art. 44. Pentru indeplinirea misiunii sale, Biblioteca Universitard ,,Benone Pusca” desfasoara
urmatoarele activititi:

a. constituie, completeaza si dezvolta colectiile ce alcituiesc fondul de biblioteca;
b. fine evidenta si organizeaza colectiile bibliotecii;

c. catalogheaza si indexeaza colectiile;

d. organizeaza relatiile cu publicul;

e. organizeaza informarea §i documentarea privitoare la fondul de carte propriu;
f. efectueaza imprumuturi interbibliotecare interne si internationale;

g. prezerva si conservi colectiile;

h. verifica periodic colectiile;

1. constituie arhiva compartimentului biblioteci;

J. desfésoara activitati privitoare la informatizarea activitatii bibliotecii;

k. intocmeste rapoarte, informari si referate privitoare la activitatea bibliotecii;

I colaboreazi la diverse lucrari de specialitate in domeniul biblioteconomic si al informarii

documentare, realizate pe plan local, national si international;

m. asigurd in conformitate cu metodologia de perfectionare a personalului din bibliotecile de

invalamant, calificarea si perfectionarea bibliotecarilor proprii prin participarea acestora la cursurile

generale si la stagiile de pregatire si perfectionare din tari si striinatate;
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n. organizeaza si participa la intdlniri, schimburi de experienta, manifestari de specialitate

pe teme de biblioteconomie si informare documentara organizate pe plan national si international,
colaboreazi cu organizatiile profesionale ale bibliotecarilor din invaiimant si din alte retele;
Art. 45. Biblioteca Universitard ,,Benone Puscid” ofera urmitoarele servicii:

a. servicii de lecturd in séli specializate cu acces la publicatii;

b. servicii de imprumut la domiciliu;

c. Imprumut interbibliotecar national si international de publicatii;
d. servicii de referinte stiintifice si informare bibliografica;

e. acces la internet in vederea documentarii si informarii;

f. instruirea utilizatorilor in consultarea bazelor de date/legislatie;

g. servicii de orientare si indrumare pentru consultarea documentelor de biblioteci la raftul

cu acces liber;
h. servicii de scanare a documentelor disponibile la raft pentru cititorii care nu se pot

prezenta fizic la bibliotec, in urma completarii cererii pentru scanare §i cu respectarea Legii nr.
8/1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completirile ulterioare.
Cererea se va trimite pe e-mailul bibliotecarului si necesitd aprobarea Directorului Departamentului
Editura si Biblioteca

1. serviciul Sugestii si Sesizari. Utilizatorii au posibilitatea evaluarii bibliotecii si a

serviciilor acesteia, folosind cutia cu Sugestii si Sesizari, din interiorul salii principale de lectura;

Functionarea bibliotecii

Art. 46. Dezvoltarea colectiilor bibliotecii se efectueaza pe baza unei politici de achizitii, prin
urmatoarele modalitafi:
- achizitii de la librarii, edituri, anticariate, difuzori de carte, persoane particulare si targuri de

carte;
- abonamente interne si internationale;

- donatii;
- schimb intern si international de documente;

- editarea de documente prin mijloace proprii.
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Art. 47. Evidenta colectiilor presupune existenta obligatorie a urmitoarelor documente:
- registrul de miscare a fondurilor (RMF), ce inregistreazi evidena globali a intrarilor, iesirilor

si a existentului la un moment dat in biblioteci;
- registrul de inventar (RI), ce inregistreaza fiecare unitate de biblioteca in parte;

- figele de evidentd preliminara a publicatiilor seriale.

Art. 48. Orice operatie de intrare sau iesire a unui document sau unitate bibliografici se face
pe baza unui act insotitor (facturd, proces-verbal, chitanta, decizie de scadere, act de primire etc.).
Documentele pierdute sau sustrase din bibliotecd se elimina din evidente numai pe baza unui act
contabil.

Art. 49. Documentele care nu pot fi recuperate de la utilizatori din motive probate cu acte
(decese, accidente, calamitati naturale) vor fi scizute din registrele de evidenti ale bibliotecii.

Art. 50. Pot fi eliminate din colectiile bibliotecii urmatoarele categorii de documente:
- documentele uzate sau deteriorate;

- documentele cu continut perimat.

Art. 51. In vederea unei bune gestionari a colectiilor, biblioteca executi periodic verificarea
lor potrivit prevederilor Legii bibliotecilor nr. 334/2002.

Art. 52. Clasificarea documentelor se face potrivit clasificarii zecimale universale (CZU).

Art. 53. Catalogarea documentelor presupune organizarea catalogului in sistem informatizat,
pe baza standardelor si a metodologiilor de specialitate (ISBD), urmarindu-se in acelasi timp controlul
de autoritate.

Art. 54. Organizarea la raft a colectiilor se face pe domenii si titluri/autori, dupd cota
sistematico-alfabeticd, in concordanta cu structura clasificarii zecimale universale si a tabelei de
autori (Cutter).

Art. 55. Programul de functionare a bibliotecii se stabileste si se modifica prin dispozitia
conducerii universitatii.
Inscrierea, drepturile si obligatiile utilizatorilor

Art. 56. Calitatea de utilizator al serviciilor Bibliotecii se dobandeste prin completarea Fisei
de inscriere la biblioteca. In Biblioteca Universitara ,,Benone Pusca” din Galati au acces urmitoarele
categorii de utilizatori:

- utilizatori interni - studenti, cadre didactice, angajati ai universitatii;

- utilizatori externi - cadre didactice, cercetitori, studenti.

Art. 57. Evidenta acestora se realizeaza fie prin intermediul Registrelor de cititori, fie in
sistem informatizat.

Art. 58. Prin semnarea Fisei de inscriere utilizatorul isi manifesta expres acordul pentru
inmagazinarea electronicd a datelor sale personale. Biblioteca Universitard ,.Benone Puscid™ din
Galati se obliga sa asigure confidentialitatea datelor personale ale utilizatorilor, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si si nu le foloseasca decdt in sensul prevederilor prezentului
Regulament.
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Art. 59. Utilizarea colectiilor bibliotecii se asigurd pe baza permisului de acces in biblioteci,
care este personal si netransmisibil. Permisul se elibereaza in baza actului de identitate, a carnetului
de student vizat pe anul universitar in curs si a taxei de eliberare a permisului de acces in cazul
utilizatorilor externi.

Art. 60. In cazul utilizatorilor interni, permisul de acces se elibereazi pe o perioada ce variaza
in functie de calitatea utilizatorului (student, masterand, cadru didactic, angajat al universititii) si este
valabil pana la intocmirea fisei de lichidare. Pentru utilizatorii externi valabilitatea permisului este de
3 ani. Permisul se vizeazd la inceputul fiecdrui an universitar, pentru utilizatorii externi este
obligatorie prezentarea dovezii de achitare a taxei de vizi.

Art. 61. In cazul pierderii/deteriorarii permisului de acces, utilizatorul are obligatia de anunta
Biblioteca Universitara ,,Benone Pusca™ din Galati in termen de 24 de ore pentru a preintdmpina
folosirea acestuia de catre o alta persoana. Biblioteca nu raspunde de operatiunile efectuate in contul
utilizatorului, atat timp cat acesta nu a respectat obligatia de informare. Utilizatorul poate solicita
eliberarea unui duplicat al permisului de acces.

Art. 62. Comunicarea colectiilor bibliotecii se realizeaza prin imprumutul lor:
- la sala de lectura;

- la domiciliu.

Art. 63. Biblioteca imprumuta la domiciliu, pe baza Fisei contract de imprumut, numai
publicatiile existente in mai multe exemplare. Documentele destinate sélilor de lectura, exemplarele
unicat, publicafiile de referintd (enciclopedii, dictionare, bibliografii etc.), colectiile speciale
(publicatiile cu an de aparitie pana in 1945), publicatiile aparute in tiraje limitate si cele cu valoare
de inventar foarte mare cit si colectiile periodice nu se imprumuti la domiciliu. In cazuri
exceptionale, publicatiile din salile de lectura se pot imprumuta peste noapte si pe perioada de week-
end cu acordul conducerii bibliotecii.

Art. 64. Operatiunile privind evidenta imprumuturilor se fac in sistem automatizat. Asumarea
prin semndturd a prevederilor prezentului Regulament si inregistrarea operatiunilor de imprumut in
sistem informatizat, pe baza permisului de acces, in prezenta utilizatorului, atesti efectuarea
serviciului si obligativitatea acceptarii de catre utilizator a responsabilitatilor ce ii revin conform
prevederilor prezentului Regulament.

Art. 65. Publicatiile se pot imprumuta la domiciliu pe o durata de cel mult 30 de zile. Termenul
de restituire a publicatiilor poate fi prelungit o singurd data pentru o perioada de 15 zile numai daca
acestea nu au fost solicitate de alti utilizatori.

Art. 66. Numarul de volume imprumutate simultan la sala de lecturd unui singur utilizator
este de 5 volume.

Art. 67. Cadrele didactice pot imprumuta la domiciliu maximum 10 volume, iar ceilalti
utilizatori interni pana la 4 volume. Ultilizatorii externi nu pot imprumuta documente de biblioteci la
domiciliu.

Art. 68. Pentru studentii, cadrele didactice si ceilal{i salariati ai universitatii care parasesc
institutia, este obligatorie confirmarea bibliotecii ¢d nu au nici un fel de datorii citre aceasta. Daunele
rezultate din incélcarea acestei prevederi se suporta de citre cei ce se fac vinovati.
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Art. 69. Biblioteca poate imprumuta documente prin imprumut interbibliotecar, pe baza unei
solicitari scrise. Taxele postale sunt suportate integral de cétre solicitant.

Art. 70. Utilizatorii au urmatoarele obligatii:

e sd respecte orarul de functionare al Bibliotecii;
e sa prezinte la intrarea in biblioteca permisul de acces vizat pe anul in curs;
e s respecte indicatiile bibliotecarilor cu privire la depozitarea obiectelor personale (haine de

exterior, umbrele, posete etc.);

e sdrespecte linistea, ordinea si curatenia; nu se vor consuma bauturi sau alimente in interiorul
bibliotecii;

e sa utilizeze in mod corespunzitor toate dotéarile bibliotecii;

e si adopte un comportament civilizat fata de personalul bibliotecii si fata de ceilalti utilizatori;

e sd nu deteriorieze documentele de biblioteca consultate (sublinieri, ruperea paginilor,

dezlipirea etichetelor barcod/RFID etc.);

e sd nu pdraseascd incinta bibliotecii avand asupra lor documentele luate spre consultare fard

acordul bibliotecarului;

e sa faca ultima solicitare de imprumut la domiciliu cu cel mult 15 minute inainte de sférsitul

programului;

e sdrestituie cu 15 minute nainte de terminarea programului toate publicatiile solicitate in sélile

de lectura;

e sa nu pund singuri pe raft publicatiile solicitate din silile cu acces liber la raft.

Digitalizarea Bibliotecii

Art. 71. Cartile de patrimoniu sunt scanate si puse la dispozitia cititorilor la sala de lecturi, la
calculatoarele bibliotecii, pe un spatiu de stocare intern. Cartile publicate de Editura Universitarad
Danubius vor fi puse la dispozitia cititorilor, in format electronic. pe acelasi spatiu de stocare intern.

Sanctiuni
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Art. 72. Nerespectarea de citre utilizatori a prevederilor prezentului Regulament de
organizare si functionare a Bibliotecii Universitare ,,Benone Pusca” din Galati se sanctioneazi de
cédtre conducerea bibliotecii dupd cum urmeazi:

- prin avertisment verbal pentru tulburarea linistii, nerespectarea regimului obiectelor

personale, nerespectarea ordinii, curdfeniei (introducerea de bauturi sau alimente), folosirea
necorespunzatoare a dotarilor bibliotecii;
- prin suspendarea temporard a permisului pe o perioada de 30 zile calendaristice pentru

repetarea abaterilor mentionate mai sus, scoaterea publicatiilor din silile de lectura fard avizul
bibliotecarului de serviciu, deteriorarea documentelor de biblioteca, adoptarea unui
comportament necivilizat fatd de personalul bibliotecii si ceilalti utilizatori;

- nerestituirea la termen a documentelor imprumutate se sanctioneaza cu plata unei

penalitati de 1 leu/zi pentru fiecare carte care a depasit termenul de imprumut, pana la 50% din
valoarea de inventar, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi; depasirea cu mai
mult de 3 luni de zile a termenului de restituire conduce la suspendarea permisului de acces
pana la recuperarea integrala a prejudiciului;

- distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de citre utilizatori se

sanctioneaza prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau 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 fatd de pretul astfel calculat (in conformitate cu
prevederile Legii bibliotecilor nr. 334/2002); in acest caz permisul de acces se suspenda pani la
recuperarea integrald a prejudiciului;

- sustragerea documentelor sau a altor bunuri ale bibliotecii atrag raspunderea penali si se

sanctioneaza conform prevederilor legale in vigoare; n aceasti situatie se anuleaza permisul de
acces in biblioteca;
- nerespectarea repetatd a prevederilor Regulamentului Bibliotecii Universitare ,.Benone

Puscad” din Galati ca si abaterile grave conduc la anularea permisului de acces in biblioteca.
Precizari finale si tranzitorii

Art. 73. Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu: ,,Regulamentul — cadru de
functionare a bibliotecilor universitare din sistemul nagional de biblioteci”, aprobat prin ordinul
Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3944/2003, Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, Ordinul MEC nr. 4626/2005 privind aprobarea
Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor
si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatdmantului, precum si a Precizérilor privind calculul valoric al acestor documente,
Ordinul nr. 4775/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecd, Legea
invatamantului nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si cu reglementirile interne ale
Universitatii Internationale Danubius”.

Art. 74. Aducerea la cunostinta personalului a dispozitiilor prezentului Regulament revine in
sarcina directorului.

5.6. Dispozitii finale
Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului din 25.09.2024.
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6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Organigrama Departamentului Editura si Biblioteca
¢ Documente electronice

¢ Manuscrise

¢ Documente audiovizuale

¢ Fisa de evidenta preliminara a publicatiilor seriale
¢ Factura

¢ Proces-verbal

¢ Chitanta

¢ Decizie de scadere

¢ Carnet de student

¢ Adeverinta de student

¢ Fisd contract de imprumut

¢ Permis de acces

6.2. Registre utilizate
¢ Registrul de miscare a fondurilor
¢ Registrul de inventor

¢ Registrele de cititori
7. ANEXE

¢ Organigrama Departamentului Editura si Biblioteca

-cod: RG-31-F1

- cod: RG-31-F1




»UNIVERSITATEA
INTERNATIONALA
DANUBIUS”

REGULAMENT

Cod: RG-31

Editia: 4/25.09.2024

Regulamentul Departamentului

Editura si Biblioteca

Revizia: (0/25.09.2024

Nr. exemplar: 0

Pagina: 16 /17

EVIDENTA APROBARILOR SI REVIZIILOR

Nr. Nr. | Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Nr. Nr.
pag. rev. | pag. rev. pag. | rev. pag. | rev. pag. | rev. pag. | rev.
1 0 5 0 9 0 13 0 17 0
2 0 6 0 10 0 14 0
3 0 7 0 11 0 15 0
4 0 8 0 12 0 16 0
Activitatea/proces Nume, prenume, data si semnétura
Revizia/ ul evidentiat
Editia, Data | (Numarul editiei
aplicarii sau capitolul/ Elaborat Verificat Avizat Aprobat
paginile revizuite)
Daniela Carmen Director Rector,
Monica Robu Gabriela D.A.C., Corneliu
Sirbu Gabriela Andy Pusca
Marchis
RO/Ed1
Elaborare Editia 1 Birou
Juridic,
Vasilica
Negrut
21.03.2013 18.03.2013 19.03.2013 | 20.03.2013 21.03.2013
Rector, Aprobat in
Redactor Sef, Director Corneliu sedinta
Daniela D.A.C,, Andy Puscéd | Senatului din
Monica Robu Gabriela data de
RO/Ed2 Marchis
. Director DGA,
Eleborar Bdiia 2 Carmen Aviz Juridic,
Gabriela Vasilica
Sirbu Negrut
25.04.2016 18.04.2016 19.04.2016 | 21.04.2016 25.04.2016




REGULAMENT Cod: RG-31
IslfTNIVERSITAT'i% Editia: 4/25.09.2024
SR NALIONALA | Revizia: 0/25.09.2024
DANUBIUS Regulamentul Departamentului Nr. exemplar: 0
Editura si Biblioteca Pagina: 17/ 17

RO/Ed3 Prorector Birou Director Rector,
Cercetare Juridic, D.C.I.A.C., Steve O.
Stiintifica si Goga Gina Marchis Michael
Inovare, Livioara Gabriela

Elaborare Editia 3 Nu‘;a} Margt
Florian
27.09.2023 11.09.2023 15.09.2023 | 15.09.2023 18.09.2023
R(O/Ed4 Prorector Birou Director Rector,
Cercetare Juridic, D.C.I.A.C., Steve O.
Stiintifica si Goga Gina Cretu Michael
Inovare, Livio
Nuta
Elaborare Editia 4 Marce/ri__ :
_/kb‘?b Vi
25.09.2024 12.08.2024 12.08.2024 | 12.08.2024

Cod: PG-01-Ed4-R0O-F1




ORGANIGRAMA DEPARTAMENTULUI

EDITURA SI BIBLIOTECA

Director al departamentului
Editura si Biblioteca

| | | |

Editor Editor As.r step t Bibliotecar
editorial

Bibliotecar

RG 31 Ed. 4 Rev. 0 F1



