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|. Dispozitii generale

Biblioteca SNSPA, structura -cultural-stiintifica, parte integrantd a
demersului de invatdmant si cercetare a universitdfii, participd la procesul
instructiv—educativ, de cercetare si perfectionare, la cunoasterea valorilor
culturii si stiintei nationale si universale. Biblioteca are statut de Biblioteca
Universitara de drept public, subordonata Senatului SNSPA, in conformitate cu
Legea Bibliotecilor nr. 334/18.06.2002, republicatd, cu completarile si
modificarile ulterioare, n coroborare cu art.18, pct. a.

Biblioteca 1si desfasoara activitatea sub tutela administrativa si financiara
a SNSPA, fiind subordonata acesteia, prin intermediul Departamentului Servicii
pentru Comunitatea Universitara.

Activitatea Bibliotecii se desfasoard in afara oricaror angajari partizane de
ordin politic, ideologic sau religios.

Biblioteca colectioneaza, organizeaza si valorifica fonduri de carte,
publicatii seriale, documente grafice si audio-vizuale de profil si 1si completeaza
colectiile cu publicatii reprezentative din domeniile specifice.

Biblioteca coopereaza cu bibliotecile centrale universitare si cu
bibliotecile institutiilor de invatdmant superior in scopul asigurdrii maximei
eficiente in completarea, organizarea si valorificarea colectiilor de publicatii,
precum si in activitatea bibliografica si de informare documentara, cercetare
stiintifica.

Accesul cititorilor in Biblioteca este gratuit pentru utilizatorii specifici.
Din aceasta categorie fac parte:
- cadre didactice ale SNSPA;
- studenti ai SNSPA, la cursurile de zi, masterat, doctorat, invatamant cu
frecventa redusa,
- angajati ai SNSPA;
- alte persoane, din afara SNSPA, doar pe baza unei cereri scrise, aprobate de
Secretarul Sef al SNSPA.
Accesul utilizatorilor in Biblioteca SNSPA se face exclusiv pe baza unei
legitimatii de biblioteca (permis de bibliotecd), a unui carnet de student,
buletin/carte de identitate sau pasaport.

Imprumutul publicatiilor din colectiile Bibliotecii se face pe baza
permisului de biblioteca. In lipsa acestuia, Biblioteca isi rezerva dreptul de a



retine, pe toata perioada imprumului publicatiilor, carnetul de student,
buletinul/cartea de identitate, sau pasaportul celui care a imprumutat.

Perioada de imprumut este determinata in functie de nevoile de informare
si documentare ale utilizatorilor Bibliotecii SNSPA. Tn acesta sens Biblioteca
decide perioada Tmprumutului astfel:

- pentru carti (titluri din colectia Bibliotecii disponibile intre 1-10 exemplare) 7
zile calendaristice, ce poate fi prelungitd maxim 3 zile calendaristice;

- cursuri universitare 15 zile calendaristice, fara drept de prelungire a
termenului de Tmprumut;

- publicatii periodice nu se imprumutad la domiciliu, fiind disponibile doar in
cadrul salii de lectura a Bibliotecii;

- alte tipuri de documente (CD, CD-ROM, dischete, casete audio-video) nu se
imprumutd la domiciliu, fiind disponibile doar in cadrul sdlii de lecturd a
Bibliotecii.

SNSPA, in subordinea careia se afld Biblioteca, asigura, potrivit Legii nr.
334/18.06.2002, art. 42, pct. 1-2 baza materiala si conditiile optime de
conservare si valorificare a colectiillor de publicatii pentru desfasurarea
activitatii de biblioteca.

Biblioteca coopereaza cu cadre didactice pentru selectia documentelor
romanesti si straine, propuse a fi achizitionate pentru a fi incluse in colectiile
Bibliotecii, evaluarea periodica a colectiilor de publicatii, evaluarea stiintifica a
lucrarilor de informare bibliografica, elaborarea de sinteze si alte lucrari de
informare.

I1. Atributii, activitati si competente

Biblioteca SNSPA are urmatoarele atributii si competente:

1) participa la activitatea didactica, cultural-educativa, de cercetare
stiintifica din universitate, asigurand informarea documentard a
utilizatorilor,

2) intretine si dezvolta colaborarea cu biblioteci, institutii, organizatii si
personalitati ale vietii stiintifice si culturale din tara si din strainatate,
in scopul intensificarii circulatiei informatiilor si documentelor;
din reteaua Ministerului Educatiei si Cercetarii si Inovarii cu
publicatii din fondurile proprii, prin transfer sau donatii;

4) in acord cu metodologia de perfectionare a personalului din
bibliotecile de invatdmant, asigura calificarea si perfectionarea
personalului propriu prin participarea personalului de specialitate la
cursurile de profil biblioteconomic organizate de MECI sau de alte



institufii precum si la stagii de pregdtire sau de perfectionare in
strdinatate, in conformitate cu Legea 334/18.06.02, art. 49-50;

5) organizeaza consfatuiri, schimburi de experienta, sesiuni si
simpozioane pe teme de biblioteconomie si informare documentara,
participd la manifestarile de specialitate organizate pe plan national §i
international, colaboreaza cu organizatii profesionale ale bibliotecilor
din invatamantul superior si din alte retele de biblioteci;

6) incheie intelegeri, conventii, contracte cu organisme §i organizatii
interne si internationale pentru completarea colectiilor de publicatii,
perfectionarea personalului de biblioteca si imbunatétirea conditiilor
de conservare si valorificare a colectiilor de biblioteca.

Pentru indeplinirea atributiilor, Biblioteca SNSPA desfiasoara urmatoarele
activitati:

1) achizitioneaza publicatii si alte documente de biblioteca din tara si
strainatate, colectioneaza lucrarile cadrelor didactice si cercetatorilor
din universitate;

2) realizeaza schimburi de publicatii cu institutii, organizatii si
personalitafi ale vietii stiinfifice si culturale din tara si strdinatate
pentru completarea colectiilor Bibliotecii cu publicatii de inalt nivel
stiintific;

3) verifica si elimind periodic documentele perimate din punct de
vedere fizic sau stiintific, conform prevederilor legale in vigoare;

4) asigura conditiile necesare pentru consultarea de catre utilizatori a
documentelor in silile de lectura si prin imprumut la domiciliu;

5) efectuecaza imprumut interbibliotecar intern si international cu
publicatiile proprii;

6) asigura informarea utilizatorilor prin organizarea de baze de date tip
catalog automatizat de biblioteca, elaborarea si editarea de
instrumente de informare: bibliografii, lista cu noutati editoriale, in
functie de cerintele procesului instructiv—educativ si de cercetare din
universitate;

7) colaboreaza la elaborarea lucrarilor bibliografice si de informare
documentara editate pe plan local, national si international;

8) optimizeaza informatizarea propriilor activititi prin informatizarea
proceselor de biblioteca.



I11. Structura organizatorica

Structura organizatoricd a Bibliotecii se aproba de Senatul SNSPA, la
propunerea Bibliotecii cu aprobarea Rectorului. Din punct de vedere
organizatoric, activitatea Bibliotecii SNSPA se deruleaza prin intermediul
Departamentului Servicii pentru Comunitatea Universitara.

Activitatile financiar—contabile, planificare, organizare, salarizare, resurse
umane, administratiec §i paza, sunt asigurate de catre compartimentele
corespunzatoare din SNSPA.

Personalul Bibliotecii este compus din personal de specialitate, conform
Legii 334/18.06.02, art. 44 si art. 45, pct. 2. Personalul de specialitate poate fi
selectat din randul absolventilor Facultatii de Litere, sectia Bibliologie—Stiinta
Informarii si Facultatea de Litere, Colegiul de Administratie Publica si

Secretariat, sectia Biblioteconomie—Arhivisticd, beneficiind de prevederile Legii
334/18.06.02, Cap. IV.

Managementului operational al bibliotecii este asigurat de un Sef
Serviciu, care are ca principale sarcini sa:

- asigurare respectarea cadrului normativ specific functionarii bibliotecii;

- asigurare legdtura intre conducerea academica si administrativd a SNSPA
s1 membrii colectivului bibliotecii;

- colaboreze cu conducerea academica si administrativa a SNSPA, precum
si cu alti directori de directii sefi de serviciu/birouri la realizarea unor
obiective din planul de dezvoltare institutionala;

- aplice sistemul de control intern/managerial al SNSPA in cadrul
Bibliotecii SNSPA;

- asigure integrarea activitatii Bibliotecii SNSPA 1n ansamblul obiectivelor
generale ale SNSPA,;

- cunoasca colectiile bibliotecii (profil, dimensiuni, structurd, dinamicd) si a
utilizatorilor acestora;

- elaboreze planurile si evaluarile anuale de dezvoltare a bibliotecii, precum
si strategiile pe termen mediu si lung, inaintate conducerii SNSPA;

- analizeze stadiul si modul de ndeplinire a planului de activitate al
bibliotecii si al membrilor acestuia;

- stabileasca volumul de munca al colectivului, in functie de competentele
bibliotecii si ale angajatilor acesteia;

- realizeze toate demersurile necesare pentru asigurarea colectivului
bibliotecii cu accesul la resurse logistice si consumabile necesare bunei
activitati;



- coordoneze procedurile specifice achizitiei titlurilor de carti, publicatilor
periodice, bazelor de date, precum si a resurselor logistice necesare
functionarii adecvate a bibliotecii,

- coordoneze demersurile de informatizare a activitatilor bibliotecii si
urmarirea realizarii efective a acestora;

- urmdreascd aplicarea si respectarea reglementarilor privind activitatile
desfasurate;

- repartizeze membrilor colectivului sarcinile si responsabilitatile in functie
de sarcinile de plan si in raport cu specialitatea, competenta si experienta
fiecaruia;

- organizeze si asigurare conditiile si climatul necesar realizarii sarcinilor
de plan ale colectivului si, implicit, ale fiecarui membru al acestuia;

- mentind contactul cu alti directori de biblioteci universitare din tard si din
straindtate si reprezentarea SNSPA in diverse consortii, comisii, grupuri
de lucru Tn domeniul managementului bibliotecar;

- participe in comisiile profesionale de angajare, definitivare si promovare a
salariatilor bibliotecii;

- elaboreze rapoartele si evaluarile periodice de activitate a angajatilor
bibliotecii, sa redacteze aprecierile si sd acorde -calificative pentru
activitatea desfasurata,

- asigure climatul de muncd stimulativ si nonconflictual, prietenos
beneficiarilor bibliotecii.

Compartimentele organizatorice ale Bibliotecii se structureaza pe servicii
si/sau birouri 1n functie de volumul si complexitatea activitatilor potrivit
prevederilor legale.

Biblioteca are urmatoarele compartimente organizatorice:

- Serviciul ,,Serviciul dezvoltarea si organizarea colectiilor”. Acesta
include in componentda activitati de: catalogare, clasificare si indexare;
gestiune a colectiilor; achizitii, schimb interbibliotecar si parteneriate;
precum si administrare IT si digitizare titluri,

- Serviciul ,,Relatii cu publicul”, care inglobeaza biroul de Informare
bibliografica si documentare, Librarie si Resurse pentru fotocopiere;

- ,,Centrul de Documentare Europeana”, care este sub coordonare
academicd a Departamentului de Relatii Internationale si Integrare
Europeand (DRIIE). DRIIE nominalizeazda un coordonator academic,
notificat si aprobat de Directoratul General Comunicare al Comisiei
Europene.

Biblioteca poate organiza filiale pe langa departamente, sectii, unitdfi de
cercetare stiintifica, toate apartinaind SNSPA



IV. Dezvoltarea, evidenta si organizarea colectiilor

Dezvoltarea colectiilor de documente ale Bibliotecii se realizeaza in
functie de cerintele de informare si documentare ale principalelor categorii de
utilizatori specifici. Aceasta se efectucaza astfel: achizitii contra cost de la
unitatile specializate (librarii, edituri, anticariate, agenti economici, persoane
particulare etc.), abonamente periodice, schimb intern si international, donatii,
transferuri, legate, documente produse prin mijloace proprii (bibliografii),
conform Legii 334/18.06.02, art. 41.

Cadrele didactice ale SNSPA, autori de publicatii editate in tara si
strainatate, au datoria morald de a face donatii Bibliotecii sub forma unor
exemplare din titlurile publicate.

In activitatea de evidentd a colectiilor sunt obligatorii urmatoarele
instrumente de lucru in conformitate cu Legea 334/18.06.02, art. 40, pct. 1-3
(exceptie d), 4-11:

- registru de migcare a fondurilor (R.M.F.), in care se inregistreaza

fiecare document intrat sau iesit;

- registru inventar (R.I.), in care se Inregistreaza fiecare unitate

bibliografica.

Orice operatie de intrare sau de iesire din gestiunea bibliotecii a unui
document se face numai pe baza unui act insotitor (facturd si chitanta fiscala,
proces verbal de donatie, proces verbal de transfer intre biblioteci, proces verbal
de predare—primire, chitantd de abonament la publicatiile seriale, decizie de
scadere din gestiune).

Documentele se organizeaza pe fonduri si colectii in functie de specificul
si atributiile Bibliotecii si filialelor sale.

Documentele pierdute sau sustrase din Biblioteca se elimina din evidente
numai pe baza unui act contabil Tntocmit Tn conformitate cu normele legale de
recuperare a acestora, Legea 334/18.06.02, art. 40, pct. 6.

Documentele care nu pot fi recuperate de la utilizatori din motive probate
cu acte (decese, calamitati, incendii etc.) vor fi scazute din registrele de evidenta
ale bibliotecii la propunerea conducerii Bibliotecii, pe baza actelor justificative
si cu aprobarea scrisd a Decanului.

Transferul de documente de biblioteca este de doua tipuri:
- transfer temporar, care se efectueaza cu acordul explicit ale celor doua
biblioteci, in baza unei conventii anterioare. Transferul temporar se



face pe baza unor documente justificative si are ca scop valorificarea
reciprocd a colectiilor de publicatii;

- transfer definitiv, se face pe baza unor documente justificative
intocmite de unitatea solicitatoare si are ca rezultat scoaterea definitiva
din gestiune a unor obiecte de inventar.

- Transferul de documente 1intre institutii din cadrul retelei de
invatamant se efectueaza direct, pe baza urmaitoarelor acte intocmite
de unitatea solicitatoare:

- cerere de transfer semnata de conducerea institutiei de invatamant;

- borderoul documentelor supuse transferului, care sa contina titlul,
numarul de exemplare, valoarea totala;

- referatul bibliotecii de la care se efectueazd transferul aprobat de
Senatul SNSPA.

Pe baza acestor acte Serviciul financiar—contabil va emite un ordin de

transfer.

Pentru transferul de documente solicitate de institutii din afara retelei
invatdmantului, actele de transfer si adresa insotitoare semnatd de Rectorul
SNSPA vor fi trimise directiei de specialitate din MECI care va emite un ordin
de transfer.

Eliminarea documentelor din colectiile Bibliotecii se efectueaza potrivit
Legii 334/18.06.02, art. 40, pct. 2.

Pot fi eliminate urmatoarele categorii de documente:

1.  documente deteriorate fizic iremediabil;

2. documente cu continut perimat, in special cursuri universitare si
publicatii periodice.

V. Schimbul interbibliotecar de publicatii

In schimbul intern si international de documente de biblioteca, Biblioteca
foloseste:
- publicatii editate de Editura comunicare.ro;
- documente produse de alti editori, achizitionate special pentru partenerii
de schimb;
- documente disponibile in colectiile proprii, rezultate in urma procesului
de casare sau din donatii.
In cazul existentei bibliotecilor-filiale, schimbul de documente se face
centralizat de catre Biblioteca, cu aprobarea scrisa a Rectorului SNSPA.
Pentru urmarirea relatiilor de schimb international de documente se
utilizeaza instrumente specifice de evidentd in care se consemneaza, pe parteneri
si tari, atdt documentele trimise cat si cele primite, acestea constituindu-se n



Registrul de evidenta al publicatiilor aflate in procesul de schimb intern si
international, tinut de Biblioteca.

Schimbul intern si international de documente de biblioteca se face doar
la recomandarea Bibliotecii si cu avizul Rectorului SNSPA.

V1. Catalogarea si indexarea documentelor. Organizarea cataloagelor

Catalogarea documentelor se realizeaza conform standardelor
internationale: ISBD, ISBD (M), ISBD (S), ISBD (multimedia).

Indexarea documentelor se face conform tezaurelor si vocabularelor
controlate, prin utilizari de descriptori si cuvinte cheie pentru evidenticrea
continutului publicatiilor.

Biblioteca are obligatia, prin personalul de specialitate, de a crea si
actualiza permanent catalogul automatizat de bibliotecd, instrument unic de
cautare si regasire al tuturor informatiilor bibliografice din cadrul Bibliotecii. Cu
sprijinul compartimentului de profil, Biblioteca poate oferi accesul on-line si
off-line la catalogul automatizat de biblioteca.

In functie de categoriile de fonduri de documente existente si de cerintele
beneficiarilor, Biblioteca mai poate organiza: catalogul publicatiilor cadrelor
didactice ale facultatilor, catalogul publicatiilor periodice de specialitate din
colectiile Bibliotecii.

VII. Valorificarea fondului documentar (relatiile cu publicul)

Comunicarea colectiilor se realizeaza prin asistentd de specialitate in
vederea cautarii §i regasirii informatiilor bibliografice, prin imprumutul Ia
domiciliu si accesul la sala de lectura.

Accesul la colectiile Bibliotecii se asigurd pe baza unui permis special de
acces, personal si netransmisibil. In cazul pierderii acestui permis titularul este
obligat sa declare Bibliotecii pierderea sa, urmand sa i se elibereze un duplicat.
In cazul neanuntirii pierderii documentului si in situatia in care o alti persoani
foloseste permisul titularului si provoacd daune colectiilor de documente sau
altor categorii de bunuri ale bibliotecii, titularul raspunde solidar cu cel care a
provocat daunele.

Accesul la colectiile Bibliotecii de face astfel:



- acces la sala de lectura, in limita programului de functionare si al spatiului

Bibliotecii 1 sub supravegherea personalului de specialitate;

- Tmprumul la domiciului, conform Regulamentului prezent.

Accesul direct la publicatii se face doar in prezenta personalului de
bibliotecd. Personalul de biblioteca are dreptul de a verifica integritatea
publicatiilor aflate in circuitul bibliotecii, de a suspenda temporar dreptul de
Tmprumut la domiciliu al anumitor publicatii, de a verifica autenticitatea datelor
de pe permisul individual de acces la biblioteca, de a aplica sanctiuni si amenzi,
de a suspenda permisul de acces in functie de gravitatea abaterilor produse de
utilizatorii specifici.

Programul serviciilor pentru utilizatorii Bibliotecii se stabileste de catre
conducerea Bibliotecii, de comun acord cu conducerea SNSPA, in acord cu
nevoile de informare si studiu din universitate.

Conditiile de utilizare ale colectiilor in sdlile de lectura si prin Tmprumut
se stabilesc prin Regulamentul intern de organizare si functionare al Bibliotecii
privind drepturile, obligatiile si sanctiunile cititorilor (Anexa 1).

Documentele pierdute sau deteriorate de utilizatori nu pot fi Tnlocuite
decat cu acelasi titlu, aceeasi editie. In mod exceptional, cu aprobarea scrisi a
Rectorului, este permisa 1inlocuireca unui document printr-un exemplar
multigrafiat sau cu o alta editie.

Pentru abaterile mentionate mai sus, precum si pentru alte abateri
prevazute in prezentul Regulament, utilizatorii pot fi sanctionati, de asemenea,
cu suspendarea temporara sau definitiva a dreptului de consultare a colectiilor.

Pentru studentii, cercetatorii, cadrele didactice, salariatii universitatii, care
din diferite motive parasesc institutia respectiva, este obligatorie avizul favorabil
al Bibliotecii cd nu au nici un fel de datorii fata de aceasta. Daunele rezultate din
incdlcarea acestei prevederi se acoperd de cdtre cei care se fac vinovati de
nerespectarea prevederilor din prezentul Regulament intern.

Biblioteca poate imprumuta documente prin imprumut interbibliotecar n
poartd raspunderea in caz de nerestituire, pierdere sau deteriorare a
documentelor. Taxele postale sunt suportate de solicitant.

In cadrul imprumutului interbibliotecar international Biblioteca poate
solicita de la biblioteci si institutii de documentare din straindtate documente
care nu se gasesc in reteaua nationald de biblioteci.. La randul ei1 raspunde
cererilor de Tmprumut interbibliotecar primite din strdinatate, utilizdnd in acest
scop publicatii originale sau copii ale publicatiilor, in limita stocului.
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Biblioteca oferd colectiile de publicatii pentru imprumut interbibliotecar,
doar n baza dispozitiilor scrise semnate de Rectorul SNSPA.

Costurile imprumutului interbibliotecar international sunt suportate de
catre solicitant.

Imprumutul interbibliotecar intern si international poate avea loc doar in
urma unei intelegeri scrise formulate anterior si avizata favorabil de conducerea

SNSPA.
VIII. Informare bibliografica si referinte bibliografice

Biblioteca furnizeaza informatii bibliografice orale si scrise in spatiile
anume destinate (sdli de lecturd, spatii de depozitare, birou de informare
documentara) prin consultarea in conditii corespunzatoare, cu acces liber la raft,
a instrumentelor bibliografice, a surselor de referintd, a bibliografiilor etc.,
precum si a unor colectii cuprinzand legi, decrete, hotarari ale guvernului,
monografii, tratate etc.

Pentru principalii sai beneficiari (cadre didactice, cercetatori, studenti),
Biblioteca intocmeste bibliografii i lucrari cu caracter documentar pe teme din
programele de cercetare ale universitdtii, doar in urma unei cereri scrise.
Lucrarile rezultate in urma activitatii de bibliografiere pot fi consultate si in
Biblioteca.

Biblioteca poate elabora singura sau in colaborare cu alte biblioteci,
lucrari bibliografice destinate publicarii:

a)  publicatii bibliografice curente, semnalari de carti, de titluri de
periodice nou intrate in bibliotecd, de articole, indici bibliografici ai revistelor
stiintifice editate de institutiile de invatdmant superior de specialitate, cataloage
colective ale periodicelor straine procurate prin abonamente si prin schimb
international; cataloage analitice de periodice, bibliografii curente pe teme
stiintifice in relatie directa cu profilul studiilor si cu activitatile de cercetare din
universitate; informari bibliografico-documentare tematice, buletine ale
sumarelor de reviste, sinteze bibliografice etc.;

b)  publicatii bibliografice retrospective, indici de reviste, bibliografii
tematice etc.;

C) alte publicatii, ghiduri bibliografice pe discipline, cataloage
multiplicate sau tiparite ale publicatiilor si ale colectiilor speciale existente in
Biblioteca, repertorii ale lucrarilor de cercetare stiintifica ale cadrelor didactice
din universitate.

De asemenea, Biblioteca poate furniza informatii scrise si lucrdri de
informare documentare contra cost altor categorii de utilizatori nespecifici, doar
la cererea si cu aprobarea scrisa a SNSPA.
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Biblioteca poate organiza actiuni in scopul promovarii colectiilor si
serviciilor oferite utilizatorilor, folosirii instrumentelor de munca intelectuala,
precum si alte activitati legate de promovarea valorilor stiintei §i culturii
romanesti si universale.

IX. Prezervarea si conservarea colectiilor

Colectiile se pastreaza in spatii special amenajate si destinate in vederea
asigurarii, conservarii si securitatii lor (depozite, sali de lectura, sectiile de
Tmprumut, biblioteci filiale).

Pastrarea tuturor categoriilor de documente se realizeaza in conformitate
cu normele igienice si microclimatice.

Personalul din Biblioteca asigura buna conservare si protejarea colectiilor
de biblioteca, fiind direct raspunzator de securitatea lor.

Gestionarea colectiilor de documente precum si pastrarea documentelor
de evidentd privind situatia si circulatia acestora in spatiile de depozitare, se
asigura In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Tn depozitele de publicatii au acces numai gestionarii.
X. Formare si perfectionare profesionala

Biblioteca colaboreaza in activitdtile de metodologie in biblioteconomie,
de instruire si perfectionare profesionalda a personalului, cu bibliotecile
institutiilor de Tnvatdmant superior de specialitate din tard, cu bibliotecile central
universitare si Biblioteca Nationala.

Biblioteca colaboreaza cu bibliotecile din alte retele, cu asociatii
profesionale din domeniu, precum si cu institutii de profil din strdinatate Tn
vederea bunei cunoasteri a evolutiei biblioteconomiei si stiintei informarii pe
plan national si international. Ea poate organiza in acest scop conferinte
simpozioane, colocvii si seminarii.

XI. Baza materiala a Bibliotecii SNSPA
Baza materialda a Bibliotecii mijloace fixe si obiecte de inventar (local,
mobilier, fonduri pentru achizifionarea de carti, periodice si alte documente

grafice si audio-vizuale, mijloace de multiplicare, calculatoare, etc.) precum si
fondul de salarii pentru personal, sunt asigurate SNSPA.
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In cazul satisfacerii nevoilor de informare si documentare apirute in
cadrul procesului de invatamant, Biblioteca poate propune achizitionarea
anumitor titluri de publicatii care perzintd un interes marit pentru utilizatori.
Achizitionarea unor astfel de titluri este supusda spre aprobarea Rectorului
SNSPA.

Toti utilizatorii specifici pot propune spre achizitionare orice tip de
publicatie, in conformitate cu profilul stiintific al SNSPA. Toate propunerile
scrise de achizitii editoriale pentru Biblioteca trebuie sd aiba avizul Rectorului.

Achizitia, gestionarea, transferul, temporar sau definitiv, si casarea
celorlalte categorii de bunuri apartindnd Bibliotecii se efectueazd conform
normelor legale in vigoare.

XII. Dispozitii finale

Biblioteca isi desfasoara activitatea pe baza unor programe de activitati,
anuale si de perspectiva. De asemenea, ea inainteazd conducerii universitafii
rapoarte anuale de activitate.

Prezentul Regulament a fost elaborat pe baza Regulamentului de
organizare §i functionare a bibliotecilor centrale universitare si a bibliotecilor
institutiilor de invatamdant superior, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei
nationale nr. 3586 din 10 aprilie 1996 si a Legii Bibliotecii, nr. 334/18.06.02.

Prezentul Regulament intra in vigoare incepand cu data aprobarii lui de
catre Senatul SNSPA si se va aduce la cunostintd tuturor utilizatorilor specifici
ai Biliotecii la fiecare Tnceput de an universitar sau ori de cate ori este nevoie.
Fiecare utilizator specific este obligat sa respecte personalul si prevederile
prezentului Regulament.

Spatiile rezervate exercitarii sarcinilor specifice Bibliotecii SNSPA
(biblioteca, sdli de lecturd, depozite) nu pot primi spre pastrare sau depozitare,
temporara sau definitiva, bunuri materiale ce nu apartin activitatilor desfasurate
de biblioteca.

Pentru indeplinirea tuturor activitatilor specifice care revin SNSPA,

personalul de specialitate al Bibliotecii poate fi angrenat in aceste activitati,
altele decat cele strict de biblioteca, cu aprobarea Rectorului.
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REGULAMENTUL INTERN DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL BIBLIOTECII

ANEXA1
l. DREPTURILE CITITORILOR

1. Biblioteca SNSPA asigurd, prin publicatiile pe care le detine,
continuitatea procesului de pregatire, formare profesionald, perfectionare,
informare si documentare din SNSPA.

1.1. In Biblioteca SNSPA au acces cadre didactice ale SNSPA; studenti ai
SNSPA, la cursurile de zi, masterat si Tnvatamant la distanta; angajati ai SNSPA
alte persoane, din afara SNSPA, doar pe baza unei cereri scrise, aprobate de
Rector, pe baza ,,Permisului de acces” in Biblioteca, valabil pentru toate
bibliotecile SNSPA.

1.2. ,Permisul de acces” se clibereaza si/sau se vizeaza anual la
Biblioteca SNSPA pentru cadre didactice ale SNSPA; studenti ai SNSPA, la
cursurile de zi, masterat, invatamant la distanta si online.

1.2.1.,,Permisul de acces cu bar cod” se elibereaza/vizeaza la Biblioteca
SNSPApentru cadre didactice ale SNSPA; studenti ai SNSPA, la cursurile de zi,
masterat si invatamant la distanta.

1.3. Utilizatorii pe baza ,Permisului de acces” pot beneficia de
urmatoarele servicii:

1.3.1. Consultarea cataloagelor automatizate de biblioteca.

1.3.2. Consultarea colectiilor in sala de lectura in acces direct si in acces
indirect (publicatii aflate in depozit).

1.3.3.Informatii  bibliografice ~si  indrumari  privind utilizarea
instrumentelor de informare din biblioteca.

2. Biblioteca SNSPA ofera urmatoarele servicii:

2.1. Imprumut de publicatii si alte documente, din biblioteci din tara si
strainatate, pentru cadrele didactice din SNSPA.

2.2. Consultarea bazelor de date bibliografice din tara si strainatate.

2.3. Activitati speciale de cautare/regasire prin Internet (cercetari
bibliografice, cercetari de baze de date full text), la cerere.

2.4. Sinteze, repertorii si alte lucrari bibliografice utile procesului de
invatare din cadrul SNSPA, recomandate de programele de studiu pe discipline.

3. Publicatiile din colectiile Bibliotecii SNSPA se pot imprumuta in
urmatoarele conditii:

3.1. Cadrele didactice pot imprumuta pand la 3 volume o data, iar
studentii si celelalte categorii de cititori pana la 2 volume.

3.2. Publicatiile se pot Tmprumuta pe o duratd stabilita, In functie de
numarul de exemplare dintr-un titlu si de gradul de solicitare al titlului respectiv.
Sunt exceptate de la imprumutul la domiciliu colectiile speciale (CD, dischete,
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casete audio-video), materialele de referintd, publicatiile seriale, publicatiile
obtinute prin imprumut interbibliotecar, publicatii in limbi strdine cu valoare de
inventar mare (de la 50 € incepand).

3.3. Pentru orice problema: sugestie/reclamatie legatd de Biblioteca,
utilizatorii se pot adresa bibliotecarului de serviciu, bibliotecarului—sef sau, dupa
caz, directorului coordonator al bibliotecii respective.

II. OBLIGATIILE CITITORULUI

4. La inscrierea n biblioteca, utilizatorul este obligat:

4.1. Sa ia cunostintd de Regulamentul intern de organizare i
functionare al bibliotecii SNSPA.

4.2. Sa protejeze bunurile bibliotecii (obiecte de inventar, spatii,
mobilier etc.).

43. Sa nu deterioreze ,Permisul de acces” si ,,Permisul de
imprumut cu bar cod”.

4.4, Sa nu transmita altor persoane ,,Permisul de acces”.

4.5. Titularul ,,Permisului de acces” raspunde de orice dauna
produsd fondului de publicatii sau altor bunuri ale bibliotecii, in cazul
instrainarii acestuia.

4.6. Sa Iinstiinteze imediat Biblioteca SNSPA de pierderea
,Permisului de acces” si a ,,Permisului de imprumut cu bar cod” si sa le declare
nule printr-un anunt in presi. In caz contrar, rispunde de eventualele pagube
aduse bibliotecii prin folosirea permiselor de catre o alta persoana neautorizata.

4.7. Sa prezinte, pentru obtinerea duplicatului, Fisa de lichidare a
imprumutului de publicatii.

4.8. Sa prezinte la intrarea 1n biblioteca sau 1n sala de lectura, dupa
caz, permisul de acces vizat pe anul n curs.

4.9. Sa depuna la intrarea in biblioteca, in locurile indicate: carti
personale, obiecte de vestimentatie, servieta, geanta, mapa etc.

4.10. Sa ceara avizul bibliotecarului de la sala de lectura pentru
introducerea in sala a publicatiilor care nu fac parte din fondul bibliotecii.

4.11. Sa depuna la bibliotecar ,,Permisul de acces” in biblioteca.

4.12. Sa prezinte, la cererea bibliotecarului de serviciu,
buletinul/carte de identitate sau legitimatia de student sau pasaport, pentru
verificarea concordantei datelor personale din permisul de intrare si unul din
documentele sus mentionate.

4.13. Sa semneze citet in ,,Caietul de frecventa”.

4.14. Sa utilizeze doar modulul de cautare si regasire din baza de
date bibliografice, fara a-i face modificari acesteia.

4.15. Sa verifice consemnarea restituirii publicatiillor imprumutate
sau consultate.
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4.16. Sa completeze corect, cu toate datele, cate un buletin de
cerere, pentru fiecare titlu de publicatie; se pot solicita maxim 2 titluri o data.

4.17. Sa verifice cu atentie starea publicatiilor primite, semnaland
bibliotecarului eventualele deteriorari.

4.18. S& nu scoatd din sala de lecturd publicatiile primite spre
consultare 1n sala respectiva.

4.19. Sa prezinte 2 plicuri timbrate, in functie de domiciulul stabil,
la completarea ,,Fisei contract de Tmprumut” sau la eliberarea ”Permisului de
imprumut”.

4.20. Sa pastreze publicatiile imprumutate in buna stare, sd nu faca
insemndri, sublinieri si si nu producdalte deterioriri. In caz contrar va fi
sanctionat conform Regulamentului bibliotecii

4.21. Sa respecte termenul de restituire a publicatiilor
imprumutate. Nerespectarea acestuia este sanctionata conform Regulamentului
bibliotecii.

4.22. Sa restituie, inainte de expirarea termenului de imprumut,
publicatiile imprumutate, la cererea bibliotecarului (in cazul unor publicatii
intens solicitate, verificarea gestionara a fondurilor bibliotecii etc.).

4.23. Sa restituie Bibliotecii, in cazul pierderii sau deteriorarii
publicatiilor imprumutate, un exemplar din aceeasi editie. In cazuri
exceptionale, cu avizul Rectorului SNSPA, cititorul poate restitui o copie xerox.
In situatia in care cititorul nu se poate conforma celor de mai sus, acesta va
achita Bibliotecii costul actualizat al publicatiei pierdute sau deteriorate, in
conformitate cu Regulamentul intern. Sumele se achita la Casieria SNSPA,
utilizatorul urmand sa prezinte chitanta de platd bibliotecii careia i-a produs
daunele.

4.24. Sa prezinte Bibliotecii SNSPA, la terminarea studiilor, ,,Fisa
de lichidare a imprumutului de publicatii”.

4.25. Sa se comporte civilizat fatd de personalul de biblioteca si fata
de ceilalti utilizatori, sa pastreze linistea, ordinea si curatenia in biblioteca, sa
fumeze numai in locurile special amenajate.

4.26. Sa respecte orarul de functionare a Bibliotecii.
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III. SANCTIUNI

5. Nerespectarea obligatiilor de catre utilizatori atrage dupa sine sanctiuni.

5.1. Scoaterea publicatiilor din sala de lectura, fara avizul
bibliotecarului, se sanctioneaza cu suspendarea ,,Permisului de acces” pe o
perioadd de pand la 60 de zile

5.2. Folosirea ,Permisului de acces” al altei persoane se
sanctioneaza cu retragerea dreptului de frecventare a bibliotecii pentru ambele
persoane, pe o perioadd de 60 de zile. Repetarea abaterii este sanctionatd cu
anularea permisului.

5.3. Sustragerea documentelor de bibliotecd este sanctionata cu
anularea definitiva a ,,Permisului de acces” si a ,,Permisului de imprumut cu bar
cod”.

5.4. Depagirea termenului de restituire a publicatiilor imprumutate
se sanctioneazd cu reducerea duratei urmatorului imprumut pentru fiecare
volum. Pentru intarzieri intre 30 si 60 de zile, se suspenda dreptul de imprumut
pe perioade echivalente cu timpul de intarziere. Pentru intarzieri mai mari de 90
de zile se suspenda dreptul de Tmprumut pe perioada unui semestru universitar.

5.5. Pagubele materiale grave aduse patrimoniului bibliotecii se
recupereaza potrivit legilor pentru protejarea avutului public.

5.6. Nerespectarea Regulamentului intern de organizare si
functionare al Bibliotecii SNSPA, ca si abaterile grave sau repetate, conduc la
anularea dreptului de frecventare a Bibliotecii.
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