Regulament de organizare si functionare al Bibliotecii ISPMN

Biblioteca ISPMN este o biblioteca specializatd de drept public, fara personalitate juridica, care
se organizeaza si functioneaza conform prezentului regulament, elaborat pe baza Legii
bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in conformitate
cu Regulamentul de organizare si functionare al ISPMN.

Biblioteca ISPMN functioneaza in cadrul Centrului de documentare al ISPMN.
I. Misiunea si functiile Bibliotecii ISPMN

Biblioteca ISPMN este o structura specifica domeniului de activitate al ISPMN, si anume ea
asigura baza info-documentara, pe suport traditional si pe suport electronic, onsite si online,
pentru sustinerea procesului de cercetare stiintificd, Tn acord cu activitatea si proiectele
stiintifice ale ISPMN.

Biblioteca ISPMN are misiunea de a asigura acces la literatura de specialitate curenta si
retrospectiva, in acord cu domeniile de stiinte sociale si umane in care ISPMN si/sau cercetatorii
ISPMN isi desfasoara activitatea stiintifica. Biblioteca ISPMN sprijind si participa la procesele
de cercetare stiintifica care sunt desfasurate in cadrul ISPMN.

Biblioteca dezvolta colectii de specialitate de publicatii cu caracter stiintific i cultural care apar
sau aparut in tara si in straindtate, pe mai multe categorii de suporturi documentare, in acord cu
programele de cercetare ale ISPMN.

Biblioteca ISPMN are ca utilizatori principali personalul ISPMN (cercetatori, personal
administrativ si de conducere), participantii in proiectele ISPMN (proiecte cu parteneri externi
sau participare externd, bursieri in cadrul programului de burse al ISPMN), cercetatori atat din
mediul universitar si din institutii cu profil asemanator, fie din Romania, fie din strainatate, cat
si cercetdtori independenti (fara afiliere institutionald), cadre didactice (atdt din mediul
universitar, cat si din cel preuniversitar), precum si studenti doctoranzi, masteranzi, sau
studentii apartinand facultatilor cu profil asemanator, fie din Romania, fie din strainatate.

Accesul Tn biblioteca ISPMN se asigura tuturor categoriilor de utilizatori sus-mentionati, care
pot utiliza Tntregul patrimoniu documentar, indiferent de formatul in care acesta a fost publicat.

Biblioteca ISPMN poate initia si intretine schimburi de publicatii cu bibliotecile institutiilor
similare din tard si strdinatate, precum si cu alte biblioteci partenere (judetene, centrale
universitare, ale asociatiilor de specialitate etc.).

1. Colectiile de documente si resursele bibliotecii

Colectiile de documente ale bibliotecii includ urmatoarele tipuri de documente: carti tiparite,
reviste stiintifice, manuscrise, documente cartografice, documente de muzica in format digital,
documente audiovizuale pe suport dvd sau pe orice alt suport, precum si documente arhivistice
sau/si de alt tip (rapoarte si leaflet-uri despre proiecte si conferinte, publicatii ale evenimentelor
stiintifice si culturale organizate de ISPMN, sau in cadrul ISPMN), precum si fotocopii dupa
carti, Pe langa cele enumerate, patrimoniul Bibliotecii include si spatiile aferente depozitarii
documentelor (cele doua incaperi aflate la subsolul cladirii ISPMN si mobilate cu rafturi libere



pentru depozitarea documentelor), a prelucrarii (birou din cadrul CD situat la parterul cladirii
ISPMN), precum si a consultarii acestora (sala de lecturd organizatd in subsolul cladirii

ISPMN).

Tn patrimoniul bibliotecii sunt incluse si organizate in arhiva separati documentele tiparite si
audiovizuale. Biblioteca poate pastra si publicatii ale evenimentelor stiintifice si culturale
organizate de ISPMN sau Tn cadrul ISPMN.

Colectiile pot cuprinde si alte documente nespecifice bibliotecilor, constituite in timp sau
provenite din donatii de la persoane juridice sau fizice, cu conditia ca aceste donatii sa cuprinda
documente care intra 1n aria de colectie a ISPMN.

Stabilirea statutului, evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea documentelor
se face conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

Biblioteca elaboreaza planuri anuale de activitate, de completare a colectiilor, precum si
rapoarte anuale de activitate si statistici aferente solicitate de catre Institutul National de
Statistica, Tn conformitate cu Legea bibliotecilor nr. 334/2002 cu modificarile si completarile
ulterioare.

Dotarile bibliotecii se asigura prin finantarea de catre ISPMN, precum si prin eventuale
transferuri, donatii si sponsorizari.

I1l.  Conducerea si personalul Bibliotecii ISPMN

Conducerea bibliotecii este asigurata de Presedintele ISPMN, coordonarea activitatii specifice
bibliotecii fiind asigurata de seful Centrului de documentare.

In conformitate cu activititile specifice bibliotecii, cercetitorului documentarist angajat in
cadrul Centrului de documentare, care este responsabil pentru biblioteca, Ti revin sarcini in ceea
ce priveste evidenta, gestionarea si pastrarea colectiilor bibliotecii ISPMN, precum si alte
activitati conexe, dupa cum urmeaza:

a. dezvoltarea si gestionarea colectiilor, pregatirea titlurilor propuse pentru
achizitie, precum si coordonarea proceselor de donatie si transfer de documente
in si din colectiile Bibliotecii;

b. prelucrarea informatizatd a documentelor (catalogare, indexare si clasificare,
Tnregistrare cod de bare, numar de inventar, aplicarea etichetei cu cod de bare);

c. comunicarea documentelor si transferul informatiei catre utilizatori: evidenta
utilizatorilor, accesul in biblioteca, comunicarea colectiilor prin lectura si studiu
in sala de lectura, acordarea de asistenta de specialitate, furnizarea de informatii
orientative, indrumari privind utilizarea cataloagelor si a celorlalte instrumente
de reflectare a colectiilor, promovarea colectiilor si serviciilor de biblioteca;
actualizarea paginii de internet a Bibliotecii ISPMN si a altor instrumente online,
de ex. pagina de Facebook a Centrului de Documentare, etc.);

d. organizarea depozitelor si conservarea documentelor; propuneri de casare;
intocmirea listelor pentru casari; verificarea generala si partiala a fondurilor;
constatarea si analizarea colectiilor in vederea eliminarii lor; organizarea



accesului la colectii, documente si informatii; reconditionarea documentelor
deteriorate;
pregatirea planului anual al Bibliotecii si a raportului anual de activitate;

f. completarea si transmiterea statisticilor anuale catre Institutul National de
Statistica privind activitatea Bibliotecii;

g. asigurarea serviciilor Bibliotecii;

h. supravegherea respectarii standardelor referitoare la dotarea Bibliotecii;

I. initierea si pastrarea legaturilor cu alte biblioteci si institutii/organizatii de profil;

j. comunicarea eventualelor probleme legate de functionarea catalogului OPAC
si/sau a programului software Liberty utilizat pentru gestionarea colectiilor
Bibliotecii, catre personalul avizat al ISPMN, precum si catre reprezentantii
partilor terte/companiilor care asigura servicii de acces la catalogul OPAC si
software-ul de biblioteca Liberty.

Atributiile si competentele cercetatorului documentarist sunt in concordanta cu fisa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate
de catre seful Centrului de documentare, si aprobate de Presedintele ISPMN, pe baza
prezentului regulament de organizare si functionare a bibliotecii.

Pentru a indeplini la nivel profesional sarcinile specifice activitatii bibliotecii, cercetatorul
documentarist responsabil pentru bibliotecd trebuic sa aiba studii superioare de
biblioteconomie.

Pregatirea si perfectionarea personalului de specialitate responsabil pentru biblioteca se asigura
prin: cursuri, cursuri postuniversitare, stagii, mobilitati profesionale, precum si prin alte forme
de pregatire profesionala. Cursurile de formare profesionald continua a personalului de
specialitate responsabil pentru biblioteca se organizeaza periodic, in conditiile legii.

IV.  Activitati si servicii

1. In cadrul Bibliotecii se desfasoara urmatoarele activititi:
— dezvoltarea colectiilor,
— evidenta globala si individuala a documentelor, Tn sistem informatizat (prin utilizarea
programului de software de bibliotecd specializat Liberty), cu respectarea
reglementdrilor in vigoare,
— prelucrarea documentelor (catalogarea, clasificarea si indexarea), conform
standardelor internationale,
— conservare a colectiilor,
— comunicare a colectiilor,
— relatii publice ce tin de activitatea Bibliotecii,
— inventariere periodica a documentelor, conform prevederilor legale in vigoare,
— eliminare periodica a documentelor uzate fizic sau moral (eliminarea documentelor
din colectii se aplicd numai bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral, dupa o
perioada de minimum 6 luni de la achizitie.
— Intocmire periodicd a statisticilor privind dezvoltarea colectiilor, a circulatiei
cititorilor, a publicatiilor etc.
—schimb inter-bibliotecar de publicatii cu alte biblioteci de invatamant superior din tara
si striinatate,
— informare documentara si referinte stiintifice,



— metodologie si perfectionare profesionala,
— colaborare cu organizatiile profesionale ale bibliotecarilor,

e ey

2. Biblioteca ofera urmatoarele servicii:
— acces utilizatorilor la colectiile bibliotecii in sala de lectura, cu acces indirect la
publicatii;
— imprumut de documente la domiciliu;
— imprumut de publicatii inter-bibliotecar;
— indrumarea cititorilor/utilizatorilor in vederea identificarii publicatiilor in catalog;
— informare bibliografica,
— acces la baze de date;
—acces la internet in vederea documentarii si informarii;
— orientare si indrumare a utilizatorilor privind tehnicile de cautare a documentelor si
informatiilor stiintifice disponibile prin serviciile Bibliotecii si utilizarea catalogului
OPAC.

V. Reguli generale de functionare
V.1 Gestiunea activitatilor specifice bibliotecii

Biblioteca foloseste sistemul integrat/software-ul de biblioteca Liberty, care asigura gestiunea
colectiilor Bibliotecii.

Evidenta documentelor se realizeaza in sistem informatizat:

— evidenta individuald prin modulul de catalogare Liberty, iar pentru evidenta globala se
completeaza registrul de miscare a fondurilor (RMF) intr-un fisier Excel

— catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor se realizeazd conform standardelor
internationale, fiind introduse toate tipurile de documente in baza de date a programului.

Cautarea si identificarea publicatiilor se realizeaza, n primul rand, prin interfata OPAC a
programului Liberty, catalogul bibliotecii fiind astfel accesibil on-line de pe site-ul Bibliotecii.

Inventarierea documentelor specifice bibliotecii se efectueaza conform prevederilor cap. IlI.
art.40. alin. 8-10 din Legea bibliotecilor nr. 334/2002, precum si Tn cazurile in care conducerea
ISPMN dispune efectuarea inventarului. Orice operatie de intrare sau iesire a unui document se
face numai pe baza unui act insotitor.

V.2 Inscrierea si accesul in Biblioteca

Evidenta utilizatorilor este realizata atat in sistem traditional (Registrul de evidenta a cititorilor),
cat si in modulul Cititori al programului Liberty.

Angajatii ISPMN nu trebuie sa se inscrie in biblioteca ca si utilizatori/cititori, insa ei vor fi
Tnregistrati in modulul Cititori al programului Liberty.

Accesul personalului ISPMN 1in bibliotecd este permis de cercetiatorul documentarist
responsabil pentru gestiunea bibliotecii, pe baza de instiintare prealabila.

Cealalta categorie de utilizatori/cititori (denumiti utilizatori externi) pot sa se inscrie pe baza
urmatoarelor documente:



— act de identitate in original;

— document care atestd afilierea institutionald: legitimatie de serviciu sau adeverinta de
angajat/legitimatie de student (acolo unde este cazul);

— completarea formularului de inscriere si depunerea unei cereri tipizate, supusa aprobarii de
citre conducerea ISPMN. In cerere vor fi indicate in mod obligatoriu institutia/institutiile de
provenienta sau afilierea institutionald (acolo unde este cazul), precum tema si perioada
cercetdrii pentru care se solicitd accesul la colectiile Bibliotecii.

V.3 Reguli de imprumut

Personalul ISPMN (cercetatori, personal administrativ sau de conducere) are acces complet la
fondul de documente, iar utilizatorii externi pot beneficia de conditii similare, ambele categorii
CU acceptarea si respectarea obligatiilor de mai jos.

1. Personalul ISPMN
Drepturi:
- poate consulta materialele de referinta (enciclopedii, dictionare, albume, harti, materiale
audiovizuale etc.) Tn incinta cladirii ISPMN, pe baza completarii formularului de
Tmprumut;

- poate imprumuta zilnic, intre orele 10 — 15, un numar de maximum 10 documente (carti,
reviste si alte publicatii sau materiale audiovizuale) aflate in evidenta bibliotecii si cu
regim de imprumut, pentru o perioadd de maxim 14 zile, pe baza completarii
formularului de Tmprumut, cu conditia sa nu aiba nicio carte cu termenul de restituire
depasit;

- poate solicita prelungirea termenului de imprumut pentru documentele Tmprumutate pe
baza completarii unui nou formular de imprumut, dacd documentele respective nu au
fost rezervate Intre timp de catre un alt utilizator;

- poate sa faca rezervare la documentele achizitionate pentru fondul bibliotecit;

- poate solicita informatii despre noile achizitii sau de orice natura privind functionarea
si serviciile bibliotecii;

- poate propune noi titluri pentru achizitie.

Obligatii:

- sa restituie documentele imprumutate in termen de 14 zile si sa pastreze in buna stare
documentele imprumutate;

- sa restituie documentele la timp sau Thainte de termenul de imprumut in cazul in care
pleaca Tn concediu sau efectuecaza deplasari in strainatate pentru o perioada de timp care
depdseste termenul de Tmprumut, respectiv sa informeze cercetitorul documentarist
despre aceste situatii;

- sa obtina aprobarea scrisa a cercetatorului documentarist responsabil cu inventarierea
documentelor, cu privire la eventualele datorii fata de biblioteca ISPMN Tn cazul in care
nceteaza relatia contractuala cu ISPMN.

Sanctiuni

- In cazul nerestituirii, deteriorarii sau pierderii oricarui document aflat in evidenta
Bibliotecii de catre orice utilizator se vor aplica prevederile aferente din Legea
bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Utilizatorii externi
Drepturi:
- pot consulta materialele de referinta (enciclopedii, dictionare, albume, harti etc.), carti,
reviste si alte publicatii (materiale audiovizuale) in Sala de lectura sau in incinta salii



Centrului de documentare zilnic, intre orele 10 — 15, pe baza completarii formularului
de imprumut;

- pot imprumuta zilnic, intre orele 9 — 15, un numar de maximum 5 documente (carti,
reviste si alte publicatii sau materiale audiovizuale) aflate in evidenta bibliotecii si cu
regim de imprumut, pentru o perioada de maxim 14 zile, pe baza completarii
formularului de imprumut, cu conditia sa nu aiba nicio carte cu termenul de restituire
depasit;

- pot folosi reteaua de internet wireless a ISPMN si/sau calculatorul pus la dispozitie Tn
Sala de lectura;
- pot beneficia de acces la bazele de date destinate utilizatorilor externi;
- pot solicita informatii despre noile achizitii sau cu privire la functionarea si serviciile
bibliotecii.
Obligatii:
- sa restituie documentele consultate si sd pastreze in buna stare documentele
imprumutate inainte de a parasi sala de lectura sau incinta Centrului de documentare.
Sanctiuni
- in cazul nerestituirii, deteriorarii sau pierderii oricarui document aflat in evidenta
Bibliotecii de catre orice utilizator se vor aplica prevederile aferente din Legea
bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

V.4 Tmprumutul inter-bibliotecar

Acest serviciu este destinat doar personalului ISPMN.

Tmprumutul inter-bibliotecar national sau international se efectueazi pe baza unei cereri depuse
la biblioteca, in care utilizatorul:

— specifica toate datele de identificare a publicatiei (autor, titlu, editura, an de publicare);

— se angajeaza sa achite taxele postale de solicitare si restituire a imprumutului (scrisoare, colet)
de la o alta biblioteca din tara sau din strainatate;

— se angajeaza s respecte integritatea publicatiei si termenul de restituire.

Sarcina verificarii intocmirii corecte si in timp util a formelor de imprumut inter-bibliotecar si
derularea procedurii de Tmprumut revine cercetatorului documentarist.

VI.  Proceduri de rezolvare a publicatiilor nerestituite la termen

Tn cazul nerestituirii la termen a publicatiilor imprumutate cititorii vor fi atentionati prin e-mail.
Instiintarea de restituire va cuprinde:

— data expirarii termenului de imprumut;

— autorul si titlul publicatiei nerestituite;

— data pana la care beneficiarul trebuie s se prezinte la Bibliotecd pentru rezolvarea situatiei.

Cercetatorul documentarist raspunde de corectitudinea informatiilor cuprinse in instiintarea de
restituire a publicatiei.

Daca cititorul nu se prezinta pentru rezolvarea situatiei la Biblioteca in decurs de 15 zile
calendaristice de la data primirii instiintarii, se aplica prevederile Legii bibliotecilor nr.
334/2002 art. 67. alin 1.: ,,Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de
catre utilizatori se sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual, pana la 50% din valoarea
de inventar, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi.”



Taxa de intérziere stabilita este de 1 leu/titlu/zi/per publicatie.

Acest tarif se aplica pentru toate tipurile de documente cu regim de imprumut la domiciliu.
Tariful de intarziere se calculeaza in functie de numarul zilelor de intarziere si de numarul
documentelor restituite cu intarziere fard a depasi limita stabilitd prin lege.

Modalititi de recuperare

Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre utilizatori se
sanctioneazad prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de
inventar a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se
adauga o suma echivalenta cu de 2 ori fata de pretul astfel calculat. Conform prevederilor legale,
documentele pot fi recuperate prin inlocuire sau plata.

Plata publicatiilor pierdute sau distruse

Publicatiile pierdute sau distruse, bunuri culturale comune, se vor plati prin achitarea valorii de
inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi la care se adauga
o suma echivalenta cu de 2 ori fata de pretul astfel calculat.

Cercetatorul documentarist raspunde de corectitudinea completarii formulei de calcul n
corelatie cu evidentele de Tmprumut si cu suma corespunzatoare de plata.

VII. Dispozitii finale

Nerespectarea Regulamentului de functionare al bibliotecii, ca si abaterile grave sau repetate
(furt, distrugeri, deteriorarea sau pierderea repetata a publicatiilor, intarzierea sistematica a
restituirii publicatiilor, intrarea in spatiile bibliotecii prin efractie si in afara orelor de program)
conduc la anularea dreptului de frecventare a bibliotecii.

Pentru toate tipurile de abateri care produc daune bibliotecii, ca si In cazul refuzului de achitare
a tarifelor, cercetatorul documentarist va anunta in scris seful Centrului de documentare n
vederea ludrii masurilor administrative ce se impun.



