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BAZA LEGALA DE FUNCTIONARE

Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu:

- Legea nr. 334/31.05.2002 - Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legeanr. 1/ 2011 - Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 8/14.03.1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4626/21.07.2005 privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire
a publicatiilor Tmprumutate din bibliotecile cuprinse in reteaua invatdmantului, precum si a
Precizarilor privind calculul valoric al acestor documente;

- Ordinul nr. 5286/12.11.2004 privind aprobarea Regulamentului pentru Tmprumutul
interbibliotecar;

- Ordinul nr. 3944/09.05.2003 privind Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor
universitare din sistemul national;

- Ordinul nr. 3039/14.01.2004 privind aprobarea Normelor de incadrare cu personal de specialitate
a bibliotecilor de drept public din reteaua Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului;

- Legeanr. 182/25.10.2000 republicata privind protejarea patrimoniului cultural national mobil;

- Legea nr. 111/21.11.1995 republicatda privind constituirea, organizarea si functionarea
Depozitului legal de tiparituri si alte documente grafice si audiovizuale;

- Legea nr. 677/21.11.2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile ulterioare;

- Codul deontologic al bibliotecarului din Romania;

- Legea nr. 53/24.01.2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Capitolul 1 - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti a luat fiintd in anul 1948, odatd cu aparitia
Institutului de Petrol, Gaze si Geologie din Bucuresti. Din anul 1967, aceasta functioneaza in municipiul
Ploiesti unde s-a mutat Tmpreuna cu prima facultate transferata din Bucuresti.

Art. 2. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti este o biblioteca de drept public, fara
personalitate juridica, subordonatd Senatului Universitatii.

Art. 3. Biblioteca Universitatii Petrol — Gaze din Ploiesti este parte integranta a sistemului national de
invatamant superior si asigura suportul de specialitate pentru procesul de instruire, formare, educatie si
de cercetare stiintifica care se desfasoara in Universitate.

Art. 4. Fondul de publicatii al Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti are caracter atat
enciclopedic, cat si specializat, in acord cu programele de invatamant si cercetare ale facultatilor din
Universitate.

Art. 5. Activitatea Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti se desfasoara independent de orice
ordin politic, ideologic sau religios.

Art. 6. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti, prin structura, functionalitatea si serviciile sale,
raspunde cerintelor de informare ale tuturor categoriilor de utilizatori (specifici si nespecifici), avand ca
utilizatori principali: studenti, masteranzi, doctoranzi, cercetdtori, cadre didactice si personal
nedidacatic. Pentru utilizatorii nespecifici, publicatiile sunt accesibile numai in Sala de lectura.
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Capitolul 2 - MISIUNE

Art. 7. Misiunea principala a Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti o constituie asigurarea
procesului instructiv-educativ de specialitate, de cercetare stiintifica si perfectionare continud, prin
dezvoltarea si valorificarea bazei documentare, facilitarea accesului rapid la diverse surse de informare
proprii si externe, dezvoltarea serviciilor prin utilizarea tehnologiilor moderne si formarea culturii
informationale a tuturor categoriilor de utilizatori.

Art. 8. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti intretine si dezvolta relatii de cooperare cu alte
biblioteci universitare si publice, cu institutii academice, stiintifice si de cercetare din tara si strainatate.

Art. 9. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti isi asuma sarcini privind realizarea sistemului
integrat al bibliotecilor din Romania, a catalogului national partajat precum si a bibliotecii virtuale.

Art. 10. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti participa la activitati de cercetare in domeniul
bibliologiei si stiintei informarii si se ocupa de perfectionarea continud a personalului.

Capitolul 3 - PATRIMONIU

Art. 11. Patrimoniul documentar al Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti include: carti,
publicatii seriale, documente cartografice, documente audiovizuale, documente grafice, documente
electronice si alte categorii de documente.

Art. 12. Colectiile Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti se constituie prin: cumpdrare,
schimb interbibliotecar national si international, donatii, transfer, sponsorizari etc.

Art. 13. Evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea documentelor din patrimoniul
bibliotecii se realizeazd conform prevederilor legale.

Art. 14. Dotarea Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti cu spatii de depozitare, sali de lectura,
mobilier, aparatura de birou si echipamente informatice la standarde academice se asigura din fondurile
Universitatii, donatii $i sponsorizari.

Art. 15. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti elaboreaza strategii periodice in concordanta
cu strategiile Universitatii pe baza carora se alcatuiesc programe de activitate, de crestere a colectiilor si
de dotare.

Capitolul 4 - STRUCTURA

Art. 16. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti face parte din categoria bibliotecilor
institutiilor de invatamant superior de stat, este biblioteca de drept public, fara personalitate juridica,
subordonata Senatului Universitatii.

Art. 17. Organigrama Bibliotecii Universitdtii Petrol-Gaze din Ploiesti (Anexa 1) este determinata de
complexitatea, misiunea si functiile sale, este propusa de conducerea bibliotecii, avizata de Consiliul de
Administratie si aprobatd de Senatului Universitatii.

Art. 18. Organigrama Bibliotecii Universitafii Petrol-Gaze din Ploiesti cuprinde urmatoarele
compartimente:

- Dezvoltare colectii;

- Evidenta publicatii (carti, reviste, documente electronice, baze de date etc.);

- Catalogare;

- Clasificare;

- Indexare publicatii;
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- Comunicare colectii;
- Informare — Documentare.

Capitolul 5 - ATRIBUTII SI ACTIVITATI

Art. 19. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti are urmatoarele atributii:

asigura informarea documentara pentru procesul de invatamant si activitatea de cercetare
stiintifica din Universitate;

colaboreaza cu facultatile si departamentele pentru buna instruire a studentilor;

intretine si dezvolta relatii cu biblioteci, institutii, organizatii din tard si straindtate in scopul
popularizarii lucrarilor stiintifice ale cadrelor didactice;

intocmeste si transmite datele statistice solicitate;

asigura perfectionarea continud a personalului bibliotecii;

participa la conferinte, consfatuiri si schimburi de experienta pe teme de biblioteconomie.

Art. 20. Pentru indeplinirea atributiilor, Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti desfasoara
urmatoarele activitati:

dezvolta si conserva publicatiile in functie de nevoile de informare ale utilizatorilor;

realizeaza evidenta primara si individuala a publicatiilor;

efectueaza clasificarea si indexarea colectiilor;

prelucreaza documentele de biblioteca Tn sistem informatizat, cu respectarea normelor de
catalogare corespunzatoare fiecarui tip de document;

realizeazd comunicarea colectiilor destinate studiului in Salile de lecturd cu acces direct sau
indirect prin Depozit si a celor care se pot imprumuta la domiciliu de la Sectia de Tmprumut;
intreprinde operatiuni de recuperare a documentelor deteriorate sau pierdute de utilizatori, in
conditiile legii;

verificd si elimind periodic publicatiile perimate din punct de vedere fizic si moral, conform
prevederilor legale in vigoare;

propune pentru reconditionare publicatiile deteriorate fizic;

participa la schimbul interbibliotecar de publicatii national si international;

elaboreaza referinte si informari bibliografice;

organizeaza expozitii tematice si alte forme de promovare a publicatiilor;

realizeaza chestionare de sondare a opiniei utilizatorilor despre serviciile bibliotecii;

asigurd servicii de orientare i indrumare a utilizatorilor in vederea perfectiondrii tehnicilor de
munca intelectual;

asigurd accesul la Internet si Baze de date in salile de lectura;

colaboreaza cu organizatiile profesionale ale bibliotecarilor.

Capitolul 6 - PERSONAL SI CONDUCERE

Art. 21. Personalul de specialitate din Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti are statut de
personal didactic auxiliar.

Art. 22. Personalul Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti indeplineste sarcini specifice
functiilor de: bibliotecar, bibliograf, depozitar si manuitor.

Art. 23. Angajarea personalului de specialitate se realizeaza conform legislatiei in vigoare.
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Art. 24. Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului din Biblioteca
Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti se face de cétre conducerea Universitatii, la propunerea sefului
ierarhic superior (conform legislatiei in vigoare).

Art. 25. Conducerea Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti este asiguratd de un Sef de serviciu
cu experienta in activitatea de biblioteca.

Art. 26. Atributiile si competentele personalului se stabilesc prin Fisa postului, conform structurii
organizatorice, elaborata de Seful de serviciu si aprobatd de Rectorul Universitatii Petrol-Gaze din
Ploiesti.

Art. 27. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti asigura formarea continud a personalului sau,
conform Legii Bibliotecii nr. 334/31.05.2002 actualizata si obiectivelor Universitatii.

Art. 28. Personalul de specialitate din Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti se obligd sa
respecte Codul Deontologic al Bibliotecarului.

Capitolul 7 - DREPTURI SI OBLIGATII ALE UTILIZATORILOR

Art. 29. DREPTURILE UTILIZATORILOR

a. In Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti au acces urmatoarele categorii de utilizatori:

- utilizatori interni: cadre didactice, studenti, masteranzi, doctoranzi, cercetdtori, personal
didactic auxiliar si personal nedidactic;

- utilizatori externi: cadre didactice, studenti, masteranzi, doctoranzi, cercetatori, elevi din alte
institutii de invagdmant universitar si preuniversitar, alte categorii socio-profesionale.
b. Consultarea colectiilor bibliotecii este gratuita.
c. Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii se face pe baza Permisului de biblioteca
eliberat de Sectia de imprumut.
d. Permisul de biblioteca se elibereaza pe baza urmatoarelor acte:

- carnet de student vizat pe anul universitar in curs;

- carte de identitate;

- doud fotografii %;

- legitimatie de serviciu/ adeverinta de salariat/ adeverinta de doctorand/ carnet de elev;

- fisa contract de imprumut (care se completeaza la inscriere).
e. Pe baza Permisului de biblioteca utilizatorii pot beneficia de urmatoarele servicii ale bibliotecii:

- imprumut de publicatii la domiciliu numai pentru utilizatorii interni;

- consultarea publicatiilor in salile de lectura (carte si periodice) pentru toate categoriile de
utilizatori;

- acces la catalogul on-line, la bazele de date si la Internet pentru documentare;

- asistenta de specialitate pentru regasirea informatiei in sistem informatizat si traditional;

- imprumut interbibliotecar national si international numai pentru utilizatorii interni (consultarea

documentelor imprumutate se face numai la Sala de lecturd);

- informatii bibliografice la cerere.
f. Utilizatorii pot Imprumuta pana la 10 publicatii, la un singur imprumut, pe o perioada de 14 zile cu
posibilitatea de prelungire, in functie de numarul de exemplare si gradul de solicitare.
g. In salile de lectura, utilizatorii au dreptul si consulte simultan maxim 5 publicatii.
h. Copierea publicatiilor este permisa cu respectarea legii dreptului de autor si a drepturilor conexe.
I. Pentru protejarea colectiilor, nu este permisa copierea publicatiilor cu legaturi fragile si a cartilor cu
peste 500 de pagini.
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j. Utilizatorii pot Tnainta conducerii bibliotecii reclamatii si propuneri de mbunatatire a activitaii
acesteia.

Art. 30. OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

a. Utilizatorii au obligatia sa cunoasca si sa respecte Regulamentul de organizare i functionare a
Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

b. La intrarea in biblioteca, utilizatorii sunt obligati sa prezinte bibliotecarului Permisul de biblioteca
vizat pe anul universitar in curs.

c. La schimbarea domiciliului, utilizatorii trebuie sa comunice bibliotecii noua adresa.

d. Tn cazul pierderii Permisului de bibliotecd, titularul trebuie sa-1 declare nul printr-un anunt de presa
(ziar local) si sa prezinte la Sectia de imprumut chitanta, in vederea eliberarii unui duplicat.

e. La intrarea 1n salile de lecturd, cititorii sunt obligati sa lase in spatiile puse la dispozitie: haine, serviete,
genti, bagaje etc., cu exceptia obiectelor de valoare, si sa inchida telefoanele mobile.

f. Utilizatorii au obligatia sa pastreze linistea, ordinea si curdtenia 1n biblioteca, fiind strict interzisa
consumarea alimentelor si a bauturilor in salile de lectura.

g. Utilizatorii au obligatia sa pastreze si sa foloseascd corespunzator calculatoarele, mobilierul si
celelalte bunuri ale bibliotecii.

h. Cititorii au obligatia sa verifice starea publicatiilor consultate sau Tmprumutate si sa semnaleze
bibliotecarului eventualele lipsuri sau deteriorari.

i. Tn silile de lecturd nu este permisa punerea la raft a publicatiilor consultate, acestea vor fi returnate
bibliotecarului.

j. Utilizatorii nu au voie sa scoata din salile de lectura publicatiile consultate.

k. Copierea publicatiilor se face numai cu avizul bibliotecarului.

l. Folosirea calculatoarelor din Sala de lecturd se face numai in scopul informarii $i documentarii
cititorilor.

m. Cititorii au obligatia sa respecte termenul de restituire a publicatiilor imprumutate si sa le pastreze in
buna stare.

n. Publicatiile solicitate prin imprumut interbibliotecar vor fi consultate numai in Sala de lectura.

Capitolul 8 - SANCTIUNI

Art. 31. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament se sanctioneaza:
- prin avertisment verbal pentru conversatia cu voce tare, convorbiri la telefon, nedepunerea in locurile
amenajate a hainelor si a bagajelor, nerespectarea curateniei, folosirea necorespunzatoare a mobilierului
etc.;
- prin suspendarea temporara a permisului pentru: repetarea abaterilor mentionate, folosirea permisului
de catre alte persoane, accesarea site-urilor Internet in alte scopuri, conduita necorespunzatoare fata de
personalul bibliotecii, deteriorarea publicatiilor prin notare, sublinierea sau sustragerea paginilor,
deteriorarea figelor din catalog etc.;
- prin suspendarea definitivd a permisului in cazul repetdrii abaterilor anterioare. Sustragerea
documentelor sau a altor bunuri din biblioteca reprezintd caz penal, iar pagubele materiale aduse
patrimoniului bibliotecii se recupereaza potrivit legislatiei in vigoare;
- prin penalizari in urmatoarele situatii:

- nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate se sanctioneaza cu taxa de
0,5 lei/volum/zi lucratoare, valoare aplicata gradual, pana la 50% din valoarea medie de achizitie din
anul precedent /volum a documentelor de biblioteca (0,5 lei/volum/zi lucratoare pentru fiecare volum de
biblioteca nerestituit la timp; aceasta penalizare poate sa ajunga pana la maxim 50% din valoarea medie
de achizitie a documentelor de biblioteca din anul precedent), conform legislatiei in vigoare;
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- pierderea sau distrugerea documentelor se sanctioneaza prin recuperarea fizicd a unor
documente identice ori o editie mai noud a aceluiasi document sau achitarea valorii de inventar,
actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de 1-5
ori fata de pretul astfel calculat, conform legislatiei in vigoare;

- amenzile neachitate se urmaresc pana la lichidare si se actualizeaza.

Capitolul 9 - DISPOZITII FINALE

Art. 32. Biblioteca Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti se obliga sa asigure confidentialitatea datelor
personale ale utilizatorilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare si sa nu le foloseasca decat
n sensul prevederilor prezentului regulament.

Art 33. Filmarea sau fotografierea incintei Bibliotecii Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti,
inregistrdrile, reportajele, interviurile se fac numai cu aprobarea conducerii Universitatii. Institutiile sau
persoanele fizice respective au obligatia de a solicita in scris aprobarea si de a specifica scopul si
modalitatile de utilizare a informatiilor solicitate.

Art. 34. Prezentul regulament a fost aprobat 1n sedinta Senatului Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti
la data de 25.10.2018 si intra in vigoare la aceasta data.
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