ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

UNIVERSITAS
= A

- ————

AYAYA)

GALATIENSIS

Anexa nr. 2 la Hotararea Consiliului de Administratie nr. 31 din 11.6.2019

RECTOR,
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Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Universitatii
»Dunadrea de Jos” din Galati

CAPITOLUL 1. MISIUNEA

1.1 Biblioteca Universitatii ,Dunarea de Jos, din Galati este o biblioteca de drept public, aflata in
subordinea Universitatii ,Dundrea de Jos” si are ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice
si cercetdtorii din institutiile de invatamant superior.

1.2 Biblioteca Universitatii ,Dundrea de Jos” din Galati este parte integranta a sistemului national
de Invatamant superior si participa prin colectiile si serviciile sale la procesul de instruire,
formare si educatie, precum si la activitatea de cercetare din universitate.

1.3 Biblioteca indeplineste sarcini in cadrul sistemului integrat al bibliotecilor din Romania si
participa la realizarea catalogului national partajat si a bibliotecii virtuale romanesti.

1.4 Biblioteca coopereaza cu bibliotecile centrale universitare si bibliotecile institutiilor de
invatamant superior in scopul asigurdrii maximei eficiente In completarea, organizarea si
utilizarea colectiilor de publicatii, precum si in activitatea bibliografica si de informare
documentarad. Biblioteca intretine si dezvolta relatii de cooperare cu organisme, institutii,
biblioteci, unitati de informare documentara, din tara si strainatate.

1.5 Atribuirea spatiilor destinate bibliotecii se va face numai cu avizul conducerii bibliotecii si al
Consiliului stiintific al bibliotecii.

CAPITOLUL 2. PATRIMONIU

2.1 Biblioteca achizitioneaza, organizeaza si valorifica publicatii cu caracter enciclopedic si/sau
specializat, stiintific, din tara si strdinatate, pe toate categoriile de suporturi documentare, in
acord cu programele de Invatamant, de cercetare si de cultura.

2.2 Patrimoniul documentar al bibliotecii Universitatii ,Dundrea de Jos” Galati include: carti,
publicatii seriale, microformate, documente audiovizuale, documente electronice, baze de date,
alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

2.3 Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolta prin achizitionare, transfer, schimb
interbibliotecar intern si international, donatii, sponsorizari, depozit legal.

2.4 Evidenta, prelucrarea, conservarea, recuperarea si eliminarea documentelor se fac conform
Legii bibliotecilor nr. 334/2002, art. 40, pct. 1-10.

2.5 Colectiile bibliotecii se pastreaza in depozite si in sdli cu acces liber, special amenajate,
asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

2.6 Personalul care are in responsabilitate colectii cu acces liber si/sau destinate imprumutului la
domiciliu beneficiaza, conform Legii nr. 334/2002 de un coeficient de 0,3% scadere din totalul
fondului inventariat, reprezentand pieredere naturala datorata unor cauze care nu puteau fi
inlaturate, ori in alte cazuri similare, in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal
al serviciului.

2.5 Biblioteca coopereaza cu cadrele didactice si cercetatorii pentru selectia documentelor
romanesti si straine in vederea achizitionarii acestora, evaluarea periodica a colectiilor, scoaterea
din inventar a publicatiilor perimate din punct de vedere stiintific, elaborarea documentatiei
necesara pentru acreditarea unei specializari din cadrul universitatii etc.
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CAPITOLUL 3. STRUCTURA ORGANIZATORICA
3.1 Biblioteca Universitatii ,Dundrea de Jos” Galati este o structura complexa formata dintr-o
unitate centrald, cu functie de coordonare si din unitati filiale specializate.
3.2 Organigrama bibliotecii este prezentata in anexa la prezentul regulament si este determinata
de complexitatea, misiunea si functiile sale. Cuprinde compartimentele care functioneaza in cadrul
unitatii, fluxurile generale ale activitatilor si numarul de posturi aferente.
3.3 Biblioteca Universitatii ,Dundrea de Jos” Galati este structurata in urmatoarele filiale:
= Sediul central;
» Filiala de stiinte economice si umaniste;
» Biblioteca Facultatii de Medicina si Farmacie;
= Biblioteca Facultatii de Inginerie din Braila;
» Biblioteca Facultatii de Stiinte Juridice, Sociale si Politice ,Konrad Adenauer”;
» Biblioteca Facultatii de Litere;
» Biblioteca Facultatii de Arte;
» Biblioteca Facultatii Transfrontaliere de Stiinte Umaniste, Economice si Ingineresti din
Cahul.
3.4 Sediul central al bibliotecii functioneaza in cladirea universitatii din str. Domneasca nr. 47,
impreunad cu urmatoarele compartimente:
= Achizitii si evidenta publicatii (carti, periodice, documente electronice, baze de date);
= Schimb interbibliotecar;
= (Catalogare, clasificare si indexare publicatii;
= Referinte si cercetare bibliografica;
» Digitizare si prezervare documente electronice;
* Informatizare;
» Relatii cu publicul (include salile de lectura si sectiile de imprumut de la toate filialele).
3.5  Activitatile financiar-contabile,  planificare-organizare-salarizare-resurse = umane,
administratie, secretariat, paza, PSI, tipografie, legatorie sunt asigurate de compartimentele
corespunzdtoare din universitate.
3.6 Filialele bibliotecii si centrele care primesc publicatii gestionate de Biblioteca Universitatii
,Dundrea de Jos” din Galati sunt localizate dupa cum urmeaza:
» Filiala de stiinte economice si umaniste - Str. Nicolae Balcescu nr. 59-61, cod 800001
Galati;
» Biblioteca Facultatii de Medicina si Farmacie - Str. Otelarilor nr. 25, cod 800606 Galati;
» Biblioteca Facultdtii de Inginerie din Braila - Calea Calarasilor, nr. 29, cod 810017 Braila;
» Biblioteca Facultatii de Stiinte Juridice, Sociale si Politice ,Konrad Adenauer” - Str.
Domneasca nr. 111, cod 800201 Galati (sala AE 103);
* Biblioteca Facultatii de Litere - Str. Domneasca nr. 111, cod 800201 Galati (sala AS 108);
» Biblioteca Facultatii de Arte - Str. Domneasca nr. 111, cod 800201 Galati;
» Biblioteca Facultatii Transfrontaliere de Stiinte Umaniste, Economice si Ingineresti din
Cahul - Str. Domneasca nr. 111, cod 800201 Galati;
» Centrul de Documentare Europeana - Str. Domneasca nr. 111, cod 800201 Galati (sala AE
007);
=  (Centrul de Consiliere si Orientare Profesionalda - Str. Domneasca nr. 111, cod 800201
Galati;
= Seminarul de istorie antica si epigrafie ,Vasile Lica” (fost ,Nicolaus Gostar”) - Str.
Domneasca nr. 111, cod 800201 Galati.

CAPITOLUL 4. ACTIVITATI SI SERVICII
4.1 Biblioteca are urmatoarele atributii si competente:
» participa la activitatea didactica, cultural-educativa, de cercetare stiintifica si de
perfectionare din universitate, asigurand informarea documentara a utilizatorilor;
* fintretine si dezvoltd relatii cu biblioteci, institutii, organizatii si personalitati ale vietii
stiintifice si culturale din tara si strainatate, in scopul intensificarii circulatiei informatiilor
si documentelor;
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acorda sprijin metodologic la cerere bibliotecilor de invatamant preuniversitar din Galati;
in acord cu metodologia de perfectionare a personalului din bibliotecile de Invatamant,
asigura calificarea, perfectionarea si reciclarea personalului, prin participarea personalului
de specialitate la cursurile organizate de Ministerul Educatiei Nationale, precum si la stagii
de pregatire sau de perfectionare in strainatate;

organizeaza consfatuiri, schimburi de experientd, sesiuni si simpozioane pe teme de
biblioteconomie si informare documentard, participa la manifestarile de specialitate
organizate pe plan national si international, colaboreaza cu organizatiile profesionale ale
bibliotecilor din invatamant si din alte retele;

incheie intelegeri, conventii, contracte cu organisme si organizatii interne si internationale
pentru activitati specifice.

4.2 Pentru indeplinirea atributiilor, biblioteca desfasoara urmatoarele activitati:

achizitioneaza publicatii si alte documente din tara si strainate;

colectioneaza lucrdrile cadrelor didactice si cercetatorilor, tezele de doctorat sustinute in
cadrul universitatii;

doneaza publicatii romanesti institutiilor similare din strainatate;

realizeaza schimburi de publicatii si alte documente cu institutii, organizatii si
personalitati ale vietii stiintifice si culturale din tara si strainatate;

organizeaza pastrarea, folosirea si prelucrarea tuturor categoriilor de documente din
colectiile proprii;

gestioneaza si asigura circulatia colectiilor de documente in depozite in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

pastreaza colectiile in spatii amenajate In scopul asigurarii conservarii si securitatii lor;
verifica si elimina periodic documentele perimate din punct de vedere fizic sau stiintific,
conform prevederilor legale 1n vigoare;

asigura conditiile necesare pentru consultarea de catre toate categoriile de utilizatori a
documentelor, in sdlile de lectura si prin imprumut la domiciliu;

efectueaza imprumut interbibliotecar intern si international de documente;

asigura informarea utilizatorilor prin bazele de date, elaborarea si editarea de instrumente
de informare, in functie de cerintele procesului instructiv-educativ si de cercetare din
universitate;

colaboreaza la lucrari bibliografice si de informare documentara editate pe plan local,
national si international;

intreprinde actiuni privind informatizarea activitatilor din biblioteca, participa la retele si
sisteme informatizate din tara si strainatate.

4.3 Pentru o buna informare documentara a utilizatorilor sai, biblioteca ofera urmatoarele
servicii:

lectura 1n salile de lectura cu acces liber la raft sau indirect (in depozite);
imprumut de documente la domiciliu;

imprumut interbibliotecar;

referinte stiintifice;

informare bibliografica;

acces la baze de date stiintifice si documente electronice;

orientare si Indrumare In navigarea pe Internet;

salvare, copiere, scanare si imprimare de documente;

instruire utilizatori.

4.4 Dezvoltarea colectiilor de documente se realizeaza in functie de cerintele de informare si
documentare ale studentilor, cadrelor didactice si cercetatorilor din spatiul academic; se
efectueaza prin achizitie de la librarii, edituri, anticariate, abonamente, schimb intern si
international, donatii, transferuri, depozit legal, documente produse prin mijloace proprii.

4.5 Documentele aflate In colectiile bibliotecii au statut de bunuri culturale comune, nu sunt
mijloace fixe si sunt evidentiate in documente de inventar.

4.6 Evidenta colectiilor se realizeaza in sistem traditional si informatizat, conform procedurilor
de lucruy, astfel:
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» evidenta globald, prin registrul de miscare a fondurilor (RMF), in care se inregistreaza
fiecare stoc de documente intrate sau iesite;

» evidenta individuala, prin registrul inventar (RI) pentru carti, publicatii seriale, STAS-uri,
documente electronice si audiovizuale); se inregistreaza fiecare unitate bibliografica;

» evidenta publicatiilor seriale, prin fisa de evidentd a acestora.

4.7 Documentele se organizeaza pe fonduri si colectii, in functie de specificul si atributiile
bibliotecii.

4.8 Toate documentele intrate in biblioteca vor fi trecute in evidentele acesteia, pe baza actelor
insotitoare: factura, proces verbal, ordin de transfer, decizie de scadere etc.).

4.9 In cazul donatiilor, schimbului sau a altor situatii in care publicatiile nu sunt insotite de acte,
biblioteca are obligatia de a Intocmi acte, prin care sa dovedeasca provenienta si sa stabileasca
valoarea de inventar (cand aceasta nu este prevazuta).

4.10 Eliminarea publicatiilor din evidenta bibliotecii se face in conditiile prevazute de lege,
conform procedurilor de lucru, in urmatoarele situatii:

» casare - aprobarea este data de senatul universitatii; se aplicd documentelor deteriorate
sau cu continut perimat (cu exceptia celor cu valoare de patrimoniu sau care prezinta
interes bibliofil), dupa o perioada de minimum sase luni de la achizitie, prin decizia
conducerii bibliotecii;

= pierdere - dupa ce s-a recuperat contravaloarea acestora; radierea se va face prin decizia
senatului, la propunerea conducerea bibliotecii;

* transfer.

4.11 Documentele gasite lipsa din inventar se recupereaza fizic, prin Inlocuirea cu exemplare
identice, sau valoric, conform procedurilor de lucru si a legislatiei in vigoare.

4.12 Documentele pierdute sau sustrase din biblioteca sunt eliminate din evidente numai in baza
unui act contabil, Intocmit conform procedurilor de lucru si a legislatiei In vigoare.

4.13 Documentele care nu pot fi recuperate de la utilizatori din motive probate (decese,
calamitati, incendii etc.) vor fi scazute din evidente cu aprobarea Consiliului de administratie al
universitatii (CA) si numai pe baza unor acte justificative.

4.14 Donatia reprezintd o cale de completare curenta si retrospectiva a colectiilor. Aceasta poate
fi facuta de persoane fizice (autori, colectionari) sau juridice (edituri, tipografii, societati
comerciale etc.). Biblioteca Universitatii ,Dundrea de Jos” din Galati primeste documente sub
forma de donatie in urmatoarele conditii:

= titlurile donate nu exista in colectiile bibliotecii;

» publicatiile deja existente in bibliotecd, vor fi acceptate doar daca sunt foarte solicitate de
utilizatorii bibliotecii;

» publicatiile vor fi acceptate in conditiile Tn care sunt prevazute in Planul anual de
dezvoltare a colectiilor;

» publicatiile vor fi acceptate daca sunt relevante pentru institutie si nu sunt deteriorate fizic
sau depdsite moral (cu exceptia documentelor de colectii speciale).

» 1in cazul publicatiilor seriale acestea vor fi acceptate doar daca sunt constituite in serie
completd de aparitie, iar In cazul in care colectia bibliotecii este incompleta vor fi acceptate
doar acele exemplare care Intregesc seria.

4.15 Biblioteca isi rezerva dreptul de a selecta dintre publicatiile donate pe cele de care are nevoie
si de a distribui restul titlurilor acolo unde sunt necesare (pe baza de borderouri altor biblioteci
scolare, universitare, publice).

4.16 Criteriile care stau la baza selectiei documentelor donate sunt: valoarea (importanta
informatiei continute), noutatea, unicitatea, calitatea deosebitd a hartiei, prestigiul editurii,
autografe etc.

4.17 Valoarea documentelor donate este stabilita de catre Comisia de evaluare a documentelor
de biblioteca prin evaluarea fiecarui volum de biblioteca in parte, urmarind o serie de criterii ca:
tipul documentului, valoarea bibliofila, existentul in colectiile bibliotecii, datele editoriale,
valoarea si noutatea informatiei, tipul de suport material pe care sunt editate.
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4.18 Biblioteca Universitatii ,Dundrea de Jos” din Galati colectioneaza lucrarile cadrelor didactice
si cercetdtorilor din cadrul universitatii, precum si tezele de doctorat sustinute in cadrul
institutiei.

4.19 Transferul de documente intre institutii din cadrul retelei de invatamant se efectueaza
direct, conform procedurilor de lucru, pe baza urmatoarelor acte:

= cerere de transfer, semnata de conducatorul institutiei care solicita transferul;

= referat de transfer al bibliotecii de la care se efectueaza transferul, semnat de directorul
bibliotecii si aprobat de rectorul universitatii;

* borderou cu documentele ce urmeaza a fi transferate (tabel cu urmatoarele rubrici: nr.
curent, autor, titlu publicatie, an aparitie, nr. inventar, valoare individuald; la finalul
tabelului se trec: total publicatii si valoarea totala a publicatiilor);

= proces verbal de predare-primire transfer publicatii semnat de reprezentantii celor 2
institutii implicate, cu acordul compartimentului de specialitate din cadrul Ministerului
Educatiei Nationale privind transferul dintre cele doua institutii.

Pe baza acestor acte serviciul financiar-contabilitate va emite decizie de transfer.
4.20 Biblioteca Universitatii ,Dundrea de Jos” din Galati in activitatile de schimb intern si
international de documente, foloseste, conform procedurilor de lucru:

» documente editate de universitate (cursuri, analele universitatii);

* documente disponibile in colectiile proprii.

4.21 Fondul pentru schimb constituie un inventar aparte fiind gestionat de bibliotecarul din
sector. Destinatia acestuia este stabilita In raport cu relatiile de parteneriat cu celelalte institutii,
fara a se urmari cu strictete pastrarea unei echivalente valorice.

4.22 Pentru urmarirea relatiilor de schimb international de documente se utilizeaza instrumente
specifice de evidenta in care se consemneaza, pe parteneri si tari, atait documentele trimise cat si
cele primite.

4.23 Prin intermediul acestui compartiment biblioteca tine evidenta analelor stiintifice ale
universitatii si colaboreaza cu editura universitatii in procesul de acreditare a acestora.

4.24 Catalogarea documentelor se realizeaza conform procedurilor de lucru si a normelor de
standardizare internationala I.S.B.D.

4.25 Clasificarea si indexarea documentelor se face potrivit Clasificarii Zecimale Universale
(CZU).

4.26 Prelucrarea publicatiilor se face complet informatizat, in sistemul integrat de biblioteca Koha
(Incepand cu anul 2016).

4.27 Biblioteca organizeaza si intretine cataloage pe fise si in regim informatizat, astfel:

= cataloage de serviciu pe fise (alfabetic si topografic);

= catalogul tezelor de doctorat;

= cataloage pentru public pe fise (alfabetic, sistematic);

= catalogul electronic (modulul OPAC al sistemului integrat de biblioteca TINLIB, functional
din 1998);

= catalogul online (modulul OPAC al sistemului integrat de biblioteca Koha, functional din
2016).

In prezent, se poate utiliza modulul OPAC, accesibil prin pagina web a bibliotecii.
4.28 Pentru colectiile de publicatii periodice, biblioteca organizeaza cataloage pe fise si in regim
informatizat:

= cataloage pentru public pe fise (alfabetic si sistematic);

» catalogul electronic (modulul OPAC al sistemului integrat de biblioteca TINLIB, functional
din 1998);

= catalogul online (modulul OPAC al sistemului integrat de biblioteca Koha, functional din
2016).

4.29 Pentru colectiile de standarde si brevete de inventii organizarea se face dupa numarul
acestora, in ordine crescatoare.

4.30 Comunicarea documentelor se realizeaza in salile de lectura si prin imprumut la domiciliu
si Imprumut interbibliotecar. Se realizeaza prin consultarea urmatoarelor tipuri de documente:
manuale, tratate, lucrari practice; carti romanesti si straine; periodice straine si romanesti; lucrari
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ale congreselor, conferintelor si simpozioanelor tinute in Romania sau in strdinatate; teze
romanesti si straine; dictionare si enciclopedii; standarde; brevete de inventii; fond special
(microfise, dischete); resurse electronice (casete video, CD-uri, DVD-uri etc.); baze de date.

4.31 Colectiile bibliotecii pot fi consultate prin:

* imprumut la sdlile de lectura de la: Sediul central (acces liber la raft pentru carti, reviste,
teze de doctorat sau Imprumut la salda pentru STAS-uri); Filiala de stiinte economice si
umaniste (acces liber la raft); Biblioteca Facultatii de Medicina si Farmacie (acces liber la
raft); Biblioteca Facultdtii de Inginerie si Agronomie din Braila; Biblioteca Facultatii de
Litere (acces liber la raft); Biblioteca Facultdtii de Stiinte Juridice, Sociale si Politice
“Konrad Adenauer” (acces liber la raft); Biblioteca Facultatii de Arte; Centrul de
Documentare Europeand (acces liber la raft); Biblioteca Facultatii Transfrontaliere de
Stiinte Umaniste, Economice si Ingineresti din Cahul;

* Imprumut la domiciliu de la: Sediul central, Filiala de stiinte economice si umaniste,
Biblioteca Facultatii de Medicina si Farmacie, Biblioteca Facultatii de Stiinte Juridice,
Sociale si Politice “Konrad Adenauer”; Biblioteca Facultatii Transfrontaliere de Stiinte
Umaniste, Economice si Ingineresti din Cahul;

* imprumut special - pentru cadrele didactice (publicatiile imprumutate au fost achizitionate
din fondurile catedrelor, granturi, proiecte TEMPUS etc.);

= consultarea documentelor electronice si online, prin intermediul site-ului bibliotecii
(http://www.lib.ugal.ro/) si al depozitului  digital institutional = ARTHRA
(http://www.arthra.ugal.ro/).

4.32 Accesul utilizatorilor in biblioteca se face pe baza Permisului de intrare care este personal si
netransmisibil. In cazul pierderii acestuia, titularul este obligat sa declare bibliotecii acest lucru,
urmand sa i se elibereze un duplicat. Daca o altd persoana foloseste Permisul de intrare al
titularului si provoaca daune colectiilor de documente sau altor bunuri ale bibliotecii, titularul
raspunde solidar cu cel care a provocat daunele.

4.33 Biblioteca deserveste urmatoarele categorii de utilizatori:

= utilizatori interni:

o studenti (cu frecventa, frecventa redusa sau la distanta, la licenta, masterat,
postuniversitar, doctorat, definitivat, grad didactic);

o cadre didactice din universitate;

o alte categorii de personal din universitate;
o cadre medicale si preoti;

o bibliotecari;

o elevi.

= utilizatori externi ( perfectionare, cercetare etc.).
4.34 Documentele pierdute sau deteriorate de utilizatori se recupereaza conform Legii
bibliotecilor nr. 334 din 31 mai 2002 si a Regulamentului serviciilor pentru utilizatori a bibliotecii
universitatii.
4.35 Conditiile de utilizare a colectiilor din salile de lectura si de la sectiile de imprumut, accesul
la aceste colectii, accesul in sala multimedia, la bazele de date proprii si bazele de date on-line la
care biblioteca este abonatd, programul serviciilor pentru utilizatori, drepturile, obligatiile si
sanctiunile utilizatorilor sunt cuprinse in Regulamentul serviciilor pentru utilizatori al bibliotecii,
care este aprobat de catre senatul universitatii.
4.36 Biblioteca poate imprumuta documente pe care nu le are in colectiile sale, prin intermediul
imprumutului interbibliotecar, pe baza unei solicitiri scrise adresate unei alte biblioteci
(conform Regulamentului serviciilor pentru utilizatori al bibliotecir).
4.37 In cadrul imprumutului interbibliotecar international, biblioteca poate solicita altor
biblioteci si institutii de documentare din straindtate documente care nu se gasesc in tara. La
randul ei, aceasta va raspunde cererilor de Imprumut din strdindtate, utilizdnd in acest scop
documente originale sau copii, respectand prevederile legii dreptului de autor.
4.38 Biblioteca elaboreaza si publicd pe pagina web si in catalogul online al bibliotecii
instrumente de informare bibliografica: titluri noi de carti intrate in biblioteca (trimestrial);
titluri de reviste intrate in biblioteca (anual); titluri de teze de doctorat si rezumate ale acestora
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intrate in biblioteca (anual); titluri de documente electronice intrate in biblioteca (anual). Anual
sunt actualizate bibliografiile privind lucrarile de referinta si publicatiile Shakespeare intrate in
biblioteca.
4.39 Biblioteca inregistreaza si prelucreaza cererile bibliografice (bibliografii pentru acreditarea
programelor de studii din cadrul universitatii, bibliografii tematice etc.)
4.40 Biblioteca ofera informatii de specialitate, la cererea utilizatorului, verbal, telefonic, prin
intermediul serviciilor de referinte prin e-mail (proiectul REM-RO sau formularul online de pe
pagina web a bibliotecii) sau chat online. Administreaza pagina Facebook a bibliotecii si
semnaleaza prin intermediul acesteia evenimente, instrumente, noutati de interes pentru
bibliotecari si utilizatori, in general.
4.41 Biblioteca se ocupa de actualizarea periodica a paginii web cu informatii legate de colectii,
servicii si evenimente profesionale sau de interes pentru utilizatori.
4.42 Biblioteca se implica in activitati de marketing prin realizarea de materiale promotionale
(brosura bibliotecii, pliante, semne de carte) si contribuie la crearea de noi instrumente care sa
raspunda exigentelor si evolutiei societatii informationale (ghiduri de biblioteca pentru cercetarea
stiintifica).
4.43 Biblioteca dezvolta depozitul digital institutional ARTHRA al Universitatii ,Dundrea de
Jos” din Galati participand la o serie de activitati care implica acest lucru:
» crearea structurii de comunitati si colectii din cadrul depozitului digital institutional (DDI);
* selectarea documentelor care urmeaza sa fie introduse in DDI;
= evaluarea drepturilor de autor pentru fiecare document care intra in DDI;
» colaborarea cu autorii pentru semnarea contractelor de inregistare in acces deschis a
documentelor;
» fincarcarea si indexarea documentelor incarcate in aplicatia DSpace a DDI;
» verificarea corectitudinii datelor, a accesului la fisierele din cadrul colectiilor si a
copyright-ului;
» participarea la procesul de prezervare a documentelor electronice.
4.44 Biblioteca asigura servicii de instruire pentru utilizatori, sprijina procesul de invatare prin
servicii de imprimare, copiere pe suport hartie sau electronic si scanare de documente.
4.45 Prin intermediul compartimentului de informatizare, biblioteca asigura si gestioneaza
salvarile de siguranta ale datelor bibliografice, gestioneaza documentele electronice, creeaza,
dezvolta si administreaza aplicatii web, asigura buna functionare a echipamentelor si a tehnicii de
calcul.
4.46 In vederea asiguririi bunei gestioniri a colectiilor, biblioteca executd periodic verificarea
colectiilor:
* pentru gestiuni care detin pana la 10000 de volume, verificarea se face o data la 2
ani;
» pentru gestiuni care detin intre 10001 - 50000 de volume, verificarea se face o data
la 3 ani;
» pentru gestiuni care detin intre 50001 - 250000 de volume, verificarea se face o
datala 5 ani;
» pentru gestiuni care detin Intre 250001 - 600000 de volume, verificarea se face o
datala 7 ani;
» pentru gestiuni care detin intre 600001 - 1000000 de volume, verificarea se face o
datala 10 ani;
» pentru gestiuni care detin peste 1000000 de volume, verificarea nu va depasi 15
ani.
In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in situatii de forta
majora se procedeaza la verificarea integrala a inventarului.
In cazuri de fortd majord, incendii, calamititi naturale etc. conducerea bibliotecii dispune
scoaterea din evidentd a documentelor distruse.
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CAPITOLUL 5. RESURSE MATERIALE

5.1 Resursele materiale ale Bibliotecii Universitatii ,Dundrea de Jos” Galati se constituie din
alocatii bugetare, venituri proprii (provenite din servicii, activitati, tarife si penalitati, contracte
etc. conform legislatiei in vigoare). Cuantumurile tarifelor pentru serviciile prestate utilizatorilor
si ale penalitatilor aferente intarzierii restituirii publicatiilor se stabilesc de catre Senatul
universitatii, la propunerea conducerii bibliotecii.

5.2 Baza materiald a Bibliotecii Universitatii ,Dunarea de Jos” Galati este constituita din spatiile
alocate de institutie (dotate cu mobilier, aparatura sau alte bunuri de inventar) si baza
documentara (rezultata din achizitionarea de carti, periodice etc.). Dotarile pot fi asigurate si prin
transferuri, donatii si sponsorizari; donatiile si sponsorizdrile din strainatate sunt scutite de taxe
vamale.

5.3 In vederea unei bune gestionari a colectiilor, contabilitatea va efectua periodic verificarea
colectiilor in conformitate cu normele legale in vigoare. Dat fiind numarul mare de volume,
verificarea se va face prin sondaj sau prin fonduri constituite.

5.4 Recuperarea publicatiilor pierdute sau deteriorate, precum si alte daune aduse bunurilor din
patrimoniul bibliotecii se face cu respectarea prevederile legale.

5.5 Secretariatele si celelalte structuri administrative sunt obligate sa nu elibereze actele
studentilor sau salariatilor care parasesc Universitatea ,Dundrea de Jos” Galati fara confirmarea
bibliotecii, care sa ateste ca nu mai au publicatiile Imprumutate.

5.6 Daunele rezultate din nerespectarea acestor prevederi vor fi suportate de catre cei care se fac
vinovati.

CAPITOLUL 6. CONDUCERE SI PERSONAL
6.1 Conducerea operativa a bibliotecii este asigurata de un sef serviciu conform normelor de
structura in vigoare, care raspunde de intreaga activitate stiintifica si administrativa.
6.2 Seful serviciului biblioteca si editura este subordonat rectorului universitatii.
6.3 Seful serviciului biblioteca si editura se numeste, se transfera sau se elibereaza din functie de
catre rectorul universitatii.
6.4 Seful serviciului biblioteca si editura universitatii poate participa, ca invitat, la sedintele
senatului, Consiliului de administratie si consiliilor facultatilor, cand se discuta probleme privind
activitatea bibliotecii sau In care aceasta este implicata.
6.5 Personalul de specialitate al Bibliotecii Universitatii ,Dunarea de Jos” Galati poate fi format
din: bibliotecari, bibliografi, administratori patrimoniu, administratori financiari, cercetatori,
redactori, documentaristi, conservatori, restauratori, ingineri de sistem, informaticieni, operatori,
analisti, custozi, depozitari si alte functii de profil, conform legislatiei In vigoare.
6.6 Personalul de specialitate din cadrul Bibliotecii Universitatii ,Dundrea de Jos” Galati are statut
de personal didactic auxiliar, potrivit art. 44(3) din Legea bibliotecilor nr. 334/2002.
6.7 Personalul de specialitate din biblioteca este numit si eliberat din functie de rectorul
universitatii, la propunerea directorului bibliotecii.
6.8 Numirea si promovarea personalului bibliotecii se face cu respectarea normelor legale in
vigoare, pe baza de concurs.
6.9 Pentru orientarea intregii activitati in acord cu obiectivele generale ale procesului de
invatamant si cercetare, pe langa biblioteca functioneaza cu rol consultativ Consiliul stiintific al
bibliotecii.
6.10 Consiliul stiintific al bibliotecii este format din: reprezentantul conducerii universitatii,
conducerea bibliotecii, cadre didactice, cercetdtori, bibliotecari, reprezentanti ai studentilor.
Presedintele consiliului este conducatorul bibliotecii. Consiliul stiintific are urmatoarele atributii:
» face propuneri privind programul de dezvoltare a bibliotecii, de rationalizare si
modernizare a activitatii;
» face propuneri pentru dezvoltarea colectiilor, analizeaza titlurile ce trebuie scoase din
colectiile bibliotecii si care sunt perimate in ceea ce priveste continutul stiintific;
» face propuneri de perfectionare a instrumentelor de informare documentara pe care
biblioteca le ofera utilizatorilor.
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Consiliul stiintific se intruneste o data pe an sau de cate ori este necesar, la propunerea
presedintelui sau la cererea unei treimi din membrii Consiliului.
6.11 Compartimentele bibliotecii sunt urmatoarele:

= Achizitii si evidenta publicatii;

= (Catalogare, clasificare si indexare documente;

=  Schimb interbibliotecar;

= Referinte si cercetare bibliografica;

* Digitizare si prezervare documente electronice;

= Relatii cu publicul.
6.12 Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului,
actualizata de fiecare data cand este nevoie, in functie de structura organizatorica, sarcinile de
serviciu, planul strategic si interesele institutionale, fiind elaborata de conducatorul bibliotecii sau
de o persoand desemnatd pentru aceasta activitate, conform legislatiei In vigoare.
6.13 Ordonatorul principal de credite este obligat sa asigure formarea profesionala continua a
personalului de specialitate, alocind in acest scop minimum 5% din totalul cheltuielilor de
personal prevazute prin buget, conform legislatiei in vigoare.
6.14 Programele de formare profesionala continuda cuprind: management si marketing de
bibliotecd, sociologia lecturii, informare stiintifica de specialitate, pregatire metodica,
documentare in domeniul legislatiei generale si al legislatiei specifice, activitati practice si de
educatie permanenta.
6.15 Cursurile de formare profesionald continud a personalului din biblioteci se organizeaza, in
conditiile legii, de catre Biblioteca Nationald a Romaniei, Biblioteca Academiei Romane,
bibliotecile universitare, Biblioteca Metropolitana Bucuresti si bibliotecile judetene, centrele
pentru formare profesionald continua ale Ministerului Culturii si Ministerului Educatiei Nationale,
precum si de catre asociatiile profesionale de profil. Metodologia, criteriile de autorizare a
institutiilor In domeniul formarii profesionale continue a personalului din bibliotecile de drept
public, precum si modalitdtile de examinare finala si certificare a pregatirii profesionale sunt
elaborate, in conditiile legii, de catre Ministerul Educatiei Nationale si Ministerul Culturii, cu avizul
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale.
6.16 Perfectionarea personalului de biblioteca se poate mai poate realiza si sub forma de:

» programe de documentare si schimburi de experienta la nivel national si international;

» programe de specializare si de cooperare inter-universitara, in tara si in strainatate;

» programe de cercetare stiintifica si dezvoltare tehnologica, realizate in tara sau prin

cooperare internationald;
* inovare educationald, creatie stiintifica, tehnica si artistica.

CAPITOLUL 7. PROBLEME DE SISTEM SI DE INTEGRARE
Biblioteca este o componenti principald a sistemului national de informare si documentare. in
acest sens, ea poate:
* sd preia si sa organizeze activitdti ale sistemului national care necesita un nivel inalt de
coordonare;
» sa functioneze in calitate de Centru de formare si perfectionare a personalului pe domenii
specializate sau pentru bibliotecile Intregului sistem;
» 53 participe in cadrul unor structuri specializate pe plan international la realizarea unor
lucrari si baze de date de interes comun;
* sd dezvolte pe baza de contract, activitati speciale de informare si documentare legate de
teme de cercetare stiintifica de interes major, realizate in cadrul unor institutii stiintifice
romanesti.

CAPITOLUL 8. DISPOZITII FINALE

8.1 Biblioteca intocmeste anual rapoarte de evaluare a activitatii, prezentate Consiliului stiintific
al bibliotecii, precum si rectorului universitatii.

8.2 Biblioteca Intocmeste si transmite situatiile statistice anuale conform prevederilor legale.
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8.3 Prezentul regulament se aplica cu respectarea Cartei universitatii, sub conducerea directa a
sefului Serviciului Biblioteca si Editura al Universitatii ,Dunadrea de Jos” Galati, sub indrumarea
rectorului universitatii.

8.4 Prezentul regulament este in conformitate cu:

Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national,
aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3944/ 09.05.2003
Regulamentul intern al Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati

Legea bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, republicata si actualizata

Ordinul Ministerului Culturii nr. 2062/09.06.2000, pentru aprobarea Normelor
metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice
bibliotecilor publice, publicat in Monitorul Oficial nr. 387/ 18.08.2000

Ordinul nr. 2338/26.07.2004 al Ministerului Culturii si Cultelor si nr. 5286/12.11.2004 al
Ministerului Educatiei si Cercetarii privind aprobarea Regulamentului pentru imprumutul
interbibliotecar, publicat in Monitorul Oficial nr. 35/11.01.2005

Ordonanta nr. 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor 334/2002
Legea educatiei nationale nr. 1/2011 actualizata.

Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii acestuia de catre senatului universitatii.
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