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Capitolul I, PRINCIPII GENERALE

Art.l. SCOP

Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare a Bibliotecii Universitare

Art. 2. DOMENIUL DE APLICARE

Acest regulament se va aplica In cadral Bibliotecii Universitare a Universititii de Medicind si Farmacie
"Grigore T, Popa" din Jasi.

Art. 3. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitétii. Principii fundamentale si vocabular.

SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calititii. Cerinte.

SR EN ISO 9004:2015 — Sisteme de management al calitéfii. Linii directoare pentru Imbunititirea

performantelor.

OSGG nr. 600/2018 — pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice,
cu actualizérile ultericare

LEGEA Nr. 334 din 31 mai 2002 - Legea Bibliotecilor cu actualizérile ulterioare (2005, 2009)

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetiirii nr. 4626/21.07.2005 - privind aprobarea metodologiei

de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a

nerespectérii termenilor de restituire a publicatiilor imprumutate

SR ISO 11620:2009, CT 229: Informare si documentare. Indicatori de performanid pentru biblioteci.

Inlocuieste SR ISO 11620:2000

LEGEA Nr. 186 din 9 mai 2003 - prvind promovarca culturii  scrise

LEGEA Nr. 111 din 21 noiembrie 1995 - privind constituirea, organizarea si functionarea

Depozitului legal de tiparituri $i alte documente grafice si audiovizuale

LEGEA nr. 182 din 25 octombrie 2000 - privind protejarea patrimoniului cultural national mobil

LEGEA Nr. 544 din 12 octombrie 2001 - privind liberul acces la informatiile de interes public

HOTARARE Nr. 123 din 7 februarie 2002 - pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a

Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

LEGEA Nr. 22 din 18 noiembrie 1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si

raspunderea In legéturd cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste

LEGEA Nr. 54 din 8 iulie 1994 - pentru modificarea unor prevederi din Legea nr. 22/1969 privind

angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legiturd cu gestionarea bunurilor

organizatiilor socialiste

LEGEA nr. 8/14.03.1996 — privind dreptul de autor si drepturile conexe

LEGEA nr. 319 din 14 iulie 2006 — Legea securit#tii si sdnétatii in munci
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Art. 4. DEFINITII SI ABREVIERI

PP — procedura de proces

DGA — director general administrativ

ISBN — cod international de identificare a cirtilor, definit prin ISO 2108/2005

CIp — catalogarea Inaintea publicérii (CIP) este un program gratuit de cooperare intre editori
si biblioteci desemnate la nivel national, program ce permite catalogarea cérfilor inainte
de a fi publicate

LB — Legea Bibliotecilor

ROF — Regulamentul de Organizare si Functionare C

RG-02 — Regulament de Organizare si Functionare a Structurii Organizatorice Administrative -

SSM — Securitate si Sanétate In Muncad

RMF — Registrul de Miscare a Fondurilor

RI — Registrul Inventar

Capitolul IL ORGARNIZAREA §1 FUNCTIONAREA BIBLIOTECIH UNIVERSITARE

Art.5. DISPOZITII GENERALE

5.1. Rol - Biblioteca Universitard sprijind activitatea didactici si de cercetare, asigurdnd cadrul general
de informare si documentare a comunitétii academice (cadre didactice, studenti, rezidenti, masteranzi,
doctoranzi, cercetdtori, etc.), prin: organizarea serviciilor specializate de bibliotecd, editurd si
tipografie, precum si prin distribuirea de publicatii din productia editoriald proprie prin intermediul
Librériei.

Biblioteca Universitard dezvolta relatii de schimb interbibliotecar intern si extern g efectueaza, :
Imprumut interbibliotecar intern de publicatii. -

Realizeaz3 statistici cu privire la fondul de carte detinut de biblioteci, la gradul de acoperire cu
material didactic pe discipline si informeazi membrii comunitédtii academice privind accesul la
publicatiile pe suport print, publicatiile electronice si bazele de date online.

Incurajeaza productia editoriali proprie (in special suporturi de curs si lucriri practice) prin
serviciile de editare, tipdrire, promovare In cadrul diferitelor expozitii, precum si prin asigurarea
distributiei publicatiilor membrilor comunit#tii academice prin intermediul Librériei.

Personalul Bibliotecii Universitare participa la manifestari stiinfifice interne si internationale, la
cursuri de pregétire profesionald care asigurd o mai bund pregitire profesionald si o crestere a nivelului
serviciilor oferite beneficiarilor.

5.2. Structura organizatorici — Biblioteca Universitard face parte din Directia General
Administrativa si cuprinde urmatoarele substructuri organizatorice:

» Biblioteca;

e [Lditura ”Gr.T. Popa” U.M.F. Iasi;

e Tipografia;
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5.3. Conducerea Bibliotecii Universitare este asiguratd de un Director, avind dreptul la indemnizatia
de conducere corespunzétoare, potrivit prevederilor legale,

Directorul Bibliotecii Universitare riaspunde de organizarea si functionarea substructurilor
acesteia, pe baza Organigramei, a Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii
Universitare precum si a procedurilor de proces - elaborate n conditiile legii §i avizate de cétre
conducerea universitatii.

Ierarhic, postul este subordonat DGA, conform organigramei functionale aprobate si are in
subordine functiile de management si executie din structura organizatoricé pe care o conduce. Pe linie
de management calitate, postul este subordonat responsabilului cu managementul calitdii din
Universitatea de Medicina i Farmacie ,,Grigore T. Popa” din Iasi.

Colaboreazi cu: - toate functiile de management si executie din structurile organizatorice ale
DGA si pe latura academicd cu: - toate functiile de management si execufie conform structurii
organizationale.

Directorul Bibliotecii Universitare reprezintd organizatia in colaborare acesteia cu : bibliotecile
universitate nationale si internationale, Bibliotecile Centrale Universitare, Biblioteca Nationald a
Romaéniei, furnizori interni gi externi de publicatii si de baze de date.

5.3.1. Atributiile Directorului Bibliotecii Universitare:

Principalele atributii, responsabilitifi si competente ale Directorului Bibliotecii Universitare,
(corespunzatoare fisei postului), sunt urmatoarele:
a. Generale

o Organizeaza, coordoneazi si controleazi toate activitdtile Bibliotecii Universitare;

s Stabileste strategia de dezvoltare a Bibliotecii Universitare pe termen scurt (1 an) s1 mediu (3
ant), cu privire la obiectivele, actiunile g1 beneficiile agteptate;

o Rezolvd probleme de management a resurselor financiare si bugetare in colaborare cu
conducerea Universitétii de Medicind si Farmacie “Grigore T. Popa” din Iasi si cu Directia
Financiar-Contabila,

o Elaboreaza o politica coerenti de recrutare, motivare, dezvoltare gi evaluare a personalului din
substructurile Bibliotecii Universitare. Coordoneazi activitatea de perfectionare profesionald a
salariatilor din subordine, prin Inscrierea lor la cursuri de perfectionare si organizarea de
training-uri la locul de muncd, in vederea dobéndirii de cétre acestia a cunostintelor,
calificérilor, competentelor profesionale §i sociale, in cadrul procesului de formare continui a
personalului din subordine;

s Stabileste sarcini individuale de munca pentru tot personalul din subordine;

¢ Verificd indeplinirea sarcinilor individuale de muncé ale salariatilor din subordine;

Efectueazd evaluarea performanielor personalului din subordine si acorda calificative anuale
individuale pentru activitatea desfdsurata de acestia,

Supravegheaz relatiile de muncé din cadrul colectivelor din subordine;

Verifica condicile de prezenti ale substructurilor din subordine;

Verificd pontajele pentru personalul Bibliotecii Universitare;

Centralizeaza programarea concediilor;

Verificd Regulamentul de Organizare st Functionare a Bibliotecii Universitare pe baza legilor
in vigoare. Propune conducerii universititii modificarea aliniatelor din Regulamentul de
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Organizare §i Functionare a Bibliotecii Universitare in vederea imbunititirii activititii
subsubstructurilor din subordine;

» Verifica si aproba fisa postului pentru salariatii Bibliotecii Universitare;

o Intocmeste diri de seami si rapoarte privind activitatea Bibliotecii Universitare sau a
substructurilor, pe care le Inainteazi ministerului de resort $i conducerii universitatii anual
si/sau ori de céte ori este necesar;

o Isi insuseste procedurile specifice in vigoare, cerintele legale si de reglementare privitoare la
activitdtile desfasurate in bibliotecd;

o Indeplineste sarcinile specifice pe linic de SSM si SU, precum i sarcini privind Managementul
Calitdtii si Resurselor Umane;

Anual, verifica §i avizeazd necesarul de materiale, pentru fiecare substructurd in parte;

s Verificd si avizeazd documentele expediate conducerii universititii, Directiei Fmanmarf ‘_
Contabile si celorlalte directii din cadrul universitatii;

s Dezvoltd relatiile publice si asigurd marketingul de bibliotecd si editurd, prin promovarea
valorilor acestora.

b. Specifice substructurilor din subordine

¢ Biblioteca

o Coordoneazi activitatea privind schimbul si imprumutul interbibliotecar;

o Organizeazi actiuni specifice bibliotecii (expozitii de carte, simpozioane, schimburi de
experientd. etc.);

o Stabileste orarul de functionare al bibliotecii in colaborare cu Consiliul Stiintific al
Bibliotecii;

o Coordoneazd activitatea de inventariere a fondului bibliotecii conform normelor in
vigoare;

o Coordoneazi activitatea privind filialele (infiintari sau desfiintéri de filiale, inventariere
a fondului, transferuri de publicatii spre sau dinspre bibliotecile filiale, transferuri de
gestiune la schimbarea gestionarului);

o Coordoneazi activitatea de imprumut, stabilind normele si metodologia de imprumut 5&--
de restituire a publicatiilor; :

o Coordoneaza activitatea de popularizare a publicatiilor si a materialelor documentare
nou intrate in biblioteca si a bazelor de date la care universitatea are acces;

o Verifici aplicarea normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea
documentelor specifice bibliotecii;

o Propune membrii comisei de inventariere, planifici inventarierea fondului de publicatii
(1a sedrul central si la filiale);

o Verifica respectarea termenelor si conditiilor de restituire a publicatiilor;

o Verificd si inainteazd conducerii universitatii documentatiile specifice;

o Evalueazi starea fizicd a mobilierului, aparaturii din dotarea bibliotecii i solicitd
repararea echipamentelor defecte sau inlocuirea lor;

o Evalueazi starea fizicd a publicatiilor din dotarea bibliotecii §i initiazd proceduri de
reconditionare;

o Stabileste titlurile de publicatii ce urmeazd a fi propuse spre achizitionare pentru
Biblioteca, face propuneri in vederea achizitionirii bazelor de date;

o Urméreste acoperirea disciplinelor cu bibliografie corespunzitoare;
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o Face propuneri privind informatizarea bibliotecii, dotarea cu echipamente si mobilier,

etc.
Editura

o FElaboreaza strategia privind planul editorial;

o In colaborare cu personalul didactic i prezintd Rectorului universitatii propuneri de
editare sau de reeditare de lucréri.

o Coordoneazé activitatea de popularizare a activitdfii editurii prin organizarea de
manifestdri specifice (expozitii, lansiri de carte,), participarea la tdrguri de carte
nationale si internationale;

Tipografia

o Verifica calitatea lucrérilor iesite de sub tipar la Tipografia universitétii;

o Verifica §i avizeazi zilnic documentatia privind activitatea de tiparire/multiplicare din
cadrul tipografiei.

5.3.2. Responsabilitati:

Réspunde de corectitudinea elaborérii strategiei de dezvoltare a Bibliotecii Universitare;
Réspunde de managementul resurselor umane, financiare si materiale ale Bibliotecii
Universitare ;

Réspunde de indeplinirea obiectivelor stabilite pe fiecare substructuré din subordine;

Réspunde de corectitudinea documentelor expediate forurilor ierarhic superioare;

Raspunde de corectitudinea documentelor expediate directiilor din structura organizatoricd din
care face parte;

Raspunde de calitatea lucrarilor iesite de sub tipar.

3.3.3. Competente

La nivel intern, postului 1i este conferitd competenta de organizare, conducere si control a
Intregii activiti{i a Bibliotecii Universitare.

6. BIBLIOTECA

6.1. Dispozitii generale

a. Biblioteca universitétii este o bibliotecd specializatd, de Invatimant superior, aflatd prioritar in

serviciul studentilor, al cadrelor didactice si al cercetétorilor din Universitatea de Medicind si
Farmacie "Grigore T. Popa" din lasi. Poate deservi si alte categorii de beneficiari cum sunt
medici din Refeaua Sanitard, doctoranzi, studenti, cadre didactice si cercetitori din alte
institutii de Invafamant superior.

Biblioteca Universitatii de Medicind si Farmacie “Grigore T. Popa” din Iagi are ca scop
principal constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de
publicatii (monografii, publicatii seriale, etc.} pe suport traditional sau electronic, in special cu
tematicd medicald, In vederea utilizarii acestora in procesul de informare/documentare, educare
si cercetare.

Administrativ, Biblioteca este parte componentd a Bibliotecii Universitare, subordonati
Directiei General Administrative.

d. Biblioteca este parte integrantfi a sistemului national de Invatmant si participd la procesul de
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instruire, formare si educatie, precum si la activitatea de cercetare din institutia de invatiméant
superior de care apartine (Art.19, LB).

e. Bibliotecile universitare asigurd suportul info-documentar al tuturor disciplinelor predate in
invatdmantul superior si al domeniilor de cercetare stiintifica, achizitionidnd periodic cele mai
importante si necesare documente, indiferent de suport, si baze de date stiintifice .

f. Bibliotecile umniversitare pot realiza consorfii pentru achizifia partajatdi a resurselor
infodocumentare, pentru crearea i utilizarea In comun a catalogului colectiv virtual al
colectiilor proprii sau atrase (Art.69.1, LB).

6.2. Atributiile Bibliotecii:

a. asigurd informarea si documentarea beneficiarilor in sistem traditional §i automatizat, cu publicatii
roménesti si straine; [

b. Intrefine relatii de colaborare cu alte biblioteci, institutii, organizatii din {ara si din stréinitate, fri-
scopul intensificarii schimbului de informatii si documente;

c. Incheie intelegeri, convenii, contracte de colaborare cu organisme §i organizatii interne si
internationale pentru activitdfi specifice, cu acordul conducerii universitatii;

d. pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oferite, biblioteca intocmeste
cataloage clasice sau informatizate, efectucazi cercetdri documentare, elaboreazi bibliografii,
sinteze, lucréri de informare documentard si alte instrumente specifice, constituie si gestioneazi
baze de date, organizeazi sectii si filiale, servicii de imprumut si de consultare a documentelor din
biblioteci la sala de lecturd, precum si alte servicii (Art.64, LB).

6.3. Resurse umane

6.3.1. Conducerea Bibliotecii - coordonarea activititilor in cadrul Bibliotecii este asiguratd de un Sef
serviciu aflat In subordinea Directorului Bibliotecii Universitare.

Consiliul stiintific al bibliotecii are rol consultativ si este aprobat de Consiliul de
Administratie al Universititii de Medicind si Farmacie “Grigore T. Popa” din lasi la propunerea
Directorului bibliotecii. (

Consiliu] stiintific are urmatoarele atributii:

- face propuneri de completare curenta si retrospectivi;
- face propuneri de imbunététire a instrumentelor de informare ¢i documentare;
- face propuneri privind programul de perspectivi al bibliotecii, inclusiv informatizarea acesteia

Conducerea bibliotecii propune Consiliului de Administratie, anual, valoarea taxelor si
amenzilor percepute de bibliotec&, precum si contravaloarea serviciilor de biblioteca cu plati (xerox,
schimb interbibliotecar, etc.), cu respectarea legislatiei in vigoare.

Programul bibliotecii este stabilit de conducerea bibliotecii cu acordul conducerii universitatii,
in functie de necesitéti (perioade de sesiune, restituiri publicatii, imprumuturi de cursuri, vacante etc.).

6.3.2. Personalul bibliotecii
a. Personalul bibliotecii se compune din: personal de specialitate, personal administrativ, personal
de intretinere. Organigrama bibliotecii se aproba de céatre conducerea universitatii (Art.44, LB).
b. Angajarea personalului de specialitate din bibliotecile finantate din fonduri publice, cu
personahtate juridicd, se realizeazd prin concurs organizat de universitate, potrivit legii; din
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comisiile de concurs vor face parte In mod obligatoriu si reprezentan{i ai bibliotecii. (Art.45,
LB).

c. Atributiile §i competentele personalului din bibliotecd se stabilesc prin figa postului, conform
structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de citre
Directorul Bibliotecii Universitare in colaborare cu seful serviciului Biblioteca, pe baza
Regulamentului de organizare gi functionare a bibliotecii (Art.47, LB).

d. Pregitirea personalului de specialitate din biblioteci este asiguratd de catre Ministerul Educatiei
Nationale, cu consultarea asociatiilor profesionale de profil, prin: cursuri optionale, la nivel
liceal, invatdmént postliceal, invatimant superior de lunga si scurtd duraté, inclusiv Invataimant
la distantA, cursuri postuniversitare, programe de masterat si doctorat, precum §i prin alte forme
de pregitire profesionali (Art.49, LB).

e. Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati s& asigure formarea
profesionald continud a personalului de specialitate, conform dispozitiilor legale.

f. Personalul bibliotecii care are in responsabilitate colectii cu acces liber sifsau destinate
imprumutului la domiciliu, beneficiazd conform Legii bibliotecilor de un coeficient de 0,3%
scédere din totalul fondului inventariat, reprezentfnd pierdere naturald datoratd unor cauze care
nu puteau fi inlaturate ori cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal
al servicinlui (Art.51.1, LB).

g. Conducerea universititii alocd fonduri pentru retribuirea personalului conform legislatiei in
vigoare. Personalul bibliotecii beneficiazd de distinctii §i premii in conditiile legii, la
recomandarea conducerii bibliotecii.

6.4. Resurse materiale
6.4.1. Colectiile bibliotecii

a. Colectiile bibliotecii sunt formate din urmétoarele categorii de documente:

- cdrti §i publicatii pericdice si seriale (print si/sau in format electronic), manuscrise;
- documente audiovizuale;

- documente electronice;

- alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

b. Colectiile pot cuprinde §i alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite
sau provenite din donatii (Art.39.2, LB).

c. Documentele aflate in colectiile bibliotecilor, care au statutul de bunuri culturale comune,
nu sunt mijloace fixe gi sunt evidentiate ca “documente de inventar”; fac exceptie bunurile
culturale de patrimoniu constituite In colectii speciale, fiind considerate mijloace fixe si
evidentiate, gestionate §i inventariate In conformitate cu prevederile legale (Art.40.1, LB).

d. Eliminarea documentelor din colectii se aplicd numai bunurilor culturale comune, uzate
fizic sau moral, dupi o perioadd de minim 6 luni de la achizitie, prin hotérirea conducerii
bibliotecii (Art. 40.2, LB) si aprobate de conducerea universitétii.

e. Evidentierea documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel (Art.40.3,
LB):
¢ Evidenta in sistem traditional cuprinde:

- evidenta globala, prin Registrul de Migcare a Fondurilor (R.M.F.);
- evidenta individuald, prin Registrul de Inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la
infinit ;
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- evidenfa periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unititi de
inventar;

- evidenfa analitici, pe fise insofite de imagini foto pentru bunurile culturale
constituite In gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

o Evidenta globald si individuald a publicatiilor, realizati in sistem informatizat,
cuprinde descrierea completd, conform standardelor in vigoare.

f. Bibliotecarii nu sunt obligati si constituie garantii gestionare, dar ei raspund material
pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturald, potrivit legii;

g. Documentele, bunurile culturale comune gisite lipsd la inventar, se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, conform normativelor In vigoare;

h. Bunurile culturale de patrimoniu lips3 la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest
lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la preful pietei plus o penalizare de minimum-—
10% din cost, pe baza hotérérii Comisiei Nationale a Bibliotecilor (Art.40.7, LB); ;

1. Documentele specifice bibliotecilor se inventariazi periodic astfel (Art.40.8, LB):

- fondul care cuprinde péni la 10.000 de documente - o datd 1a 4 ani ;

fondul cuprins Intre 10.001-50.000 de documente - o dati la 6 ani ;

fondul cuprins Intre 50.001-100.000 de documente - o dati la 8 ani ;

fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o daté la 10 ani ;

- peste 1.000.000 de documente - o daté la 15 ani.

j. In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum si in caz de
fortd majord, se procedeazi la verificarea integrald a inventarului; modificarea partiald a
echipei care gestioneaza se opereazi prin integrare In gestiune, in conditiile legii;

k. In caz de fortd majors, incendii, calamititi naturale, precum si mutiri succesive, sedii si
locuri de depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidentd a
documentelor deteriorate sau distruse;

1. Biblioteca este obligatd si-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizitionarea
de titluri din productia editoriald curentd, precum si prin completarea retrospectivi;

m. Colectiile bibliotecii s-au constituit §i se dezvoltd prin cumpdrare, transfer, schimb
interbibliotecar (national si international) si donatii; -

n. Colectiile bibliotecii se pastreazi In depozite si/sau in séli cu acces liber, special amena]ate
asigurdndu-se conditii de conservare si de securitate adecvate, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare. Conducerea universitafii controleazd si asigurd conditii
optime de péstrare a colectiilor si de acces la acestea. (Art.42, LB);

o. Universitatea trebuie si asigure conditii pentru respectarea normelor de protectia muncii si
PSI in toate activitétile bibliotecii;

p. Biblioteca isi completeaza, organizeazd si valorificd fondul de documente in functie de
structura si continutul planurilor de Invafamant si a programelor analitice;

q. Conducerea universititii, alocd anual fonduri din bugetul universitatii pentru dezvoltarea
bazel materiale a bibliotecii: publicatii, echipamente hardware si software, mobilier,
precum si a service-ului necesar ntretinerii softului i ech1pamentelor din dotare;

r. In depozitele de publicatii au acces numai gestionarii i persoanele desemnate special de
conducerea bibliotecii, acestea din urma numai in prezenta unui gestionar.
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6.4.2. Logistici — soft de bibliotecd integrat (Liberty5), mobilier (birouri, dulapuri, mese, scaune,
rafturi, etc.), calculatoare, echipamente wireless, scannere, cititoare coduri de bare, retea
intemet/infranet, imprimante, linie telefonicé, copiator alb/negru, aparate de aer condifionat, ghiloting
pentru téiat hartie, materiale consumabile, etc.

6.4.3. Amplasare si structura spatiilor utilizate de biblioteci

In vederea depozitarii publicatiilor si organizirii serviciilor sale, biblioteca dispune de urmitoarele
spatii:

Sediul central - corp G - din Str. Vasile Alecsandri nr. 7, Iasi cuprinde:

- 4 depozite de carte cu cote de raft;

2 depozite de cursuri pentru studenti;
2 séli de lecturd cu acces liber la raft;
3 sali de lecturd pentru consultarea publicatiilor personale;

- 1 sald e-mail/INTERNET.
Clidirea situatd in str. 1 Decembrie - 1 depozit - contine fondul documentar cu circulatie lenta
(publicatii, reviste vechi).
Filiale - biblioteci de catedri aflate In laboratoarele si clinicile universitatii.

1

6.5. Resurse financiare - Biblioteca este finantatd din bugetul universitatii.

6.6. Structura Bibliotecii — In vederea indeplinirii obiectivelor sale, in cadrul bibliotecii, personalului
este repartizat In functie de activitétile specifice acesteia.

Activitatile, atributiile, limitele/competentele si responsabilitatile specifice posturilor sunt
reglementate si detaliate In Procedura de proces PP-16 si in figele posturilor.

Activitatile bibliotecii sunt:
6.6.1. Completarea, evidenta si organizarea colectiilor de publicatii
a. Completarea colectiilor — subactivitati:

- Centralizarea cererilor primite din partea cadrelor didactice privind achizifia de publicatii
(carti, reviste, etc.);

- Selectarea publicatiilor de specialitate necesare bibliotecii, pe baza planurilor editoriale ale
editurilor medicale, astfel incat si se asigure dotarea cu material informativ pentru toate
disciplinele predate in universitate (pentru toate limbile de predare);

- Obtinerea ofertelor de preturi pentru publicatiile propuse spre achizitie;

- Intocmirea si trimiterea spre aprobare a referatelor (insotite de oferte) pentru achizitia de
publicatii; dupd aprobare acestea sunt frimise spre rezolvare Directiei Patrimoniu — Birou
Achizitii, prin Registratura universititii;

- Receptionarea publicatiilor achizifionate in baza facturii fiscale (se verifica din punct de vedere
valoric §i cantitativ); :

- Expedierea facturilor catre Directia Patrimoniu — Birou Achizitii in vederea finalizarii actelor
de achizitie si a efectuarii platii;

- Evaluarea donatiilor si intocmirea documentelor de inregistrare (procesele verbale/liste de
publicatii cu pretul aferent) pentru publicatiile fard act nsotitor (donatii sau schimb);

- Intocmirea borderourilor justificative pentru publicatiile periodice intrate in bibliotecd si
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predarea lor Directiei Financiar-Contabile;
Intocmirea §i expedierea confirmérilor de donatii si schimb interbibliotecar.

b. Evidenta colectiilor — subactivitati:

Inregistrarea documentelor de intrare (facturi, procese verbale, borderouri de reviste} in
Registrul RM.F.;

Inregistrarea documentelor de iesire in RMF:;

Centralizarea lunard, trimestriald si anuald (valoric si numeric) a intrarilor si iegirilor de
publicatii In RMF, completarea anuald a partii a treia a registrului RMF — Recapitulatie cu
datele anului in curs. Confruntarea rezultatelor centralizarilor lunare, trimestriale si anuale cu
inregistrérile de la Directia Financiar-Contabild;

Intocmirea situatiei statistice anuale privind fondul de publicatii si predarea acesteia D1rect1e€f"4;
Financiar-Contabile;
Inventarierea cértilor In RI, stampilarea, inscrierea inventarului pe fiecare publicatie in parte si
trecerea numéarul RMF pe acestea;

Stabilirea cotei topografice, inscrierea ei in registrul topografic, in RI si pe publicatii;
Aplicarea pe publicatii a diferitelor stampile: “Sala de lecturd”, “Donatie” sau alte stampile, in
functie de tipul de ntrare, modul de imprumut;

Barcodarea publicatiilor nou intrate in bibliotec# si retroactiv a publicatiilor intrate anterior in
fondul bibliotecii;

Cotarea publicatiilor de la bibliotecile de catedrs care au fost restituite bibliotecii, in cazul in
care aceasti cotare nu a fost efectuati anterior;

Etichetarea copertilor cérfilor cu etichete cuprinzénd cota acestora;

Intocmirea figelor de evidentd preliminars, Impreuns cu fisa topografica pentru publicatiile
periodice;

Inregistrarea fiecirui fascicul in fisa preliminari si in cea topograficad pentru publicatiile
periodice;

Stampilarea fasciculelor si inscrierea pe pub11cat1e a cotei si numérului de inventar;

Constituirea volumelor de biblioteci prin unirea fasciculelor si inscrierea lor in RI pentrL( E
publicatiile periodice;

Urmaérirea ritmicitatea intrérii publicatiilor periodice In bibliotecd gi expedierea reclamatiilor
pentru fasciculele sau titlurile care nu au fost furnizate conform abonamentelor;

Sciderea publicatiilor iesite din fondul bibliotecii din registrele RMF, inventar, topografic si
din registrele bibliotecilor de catedri, pe baza proceselor verbale sau a borderourilor de casare,
achitare, expediere schimb interbibliotecar, etc.;

Verificarea si corectarea datelor Inscrise in registrele inventare, topografice, RMF si registrele
bibliotecilor de catedr;

Intocmirea proceselor verbale de predare/primire si predarea publicatiilor catre personalul cu
statut de gestionar, sau responsabilului bibliotecilor de catedra;

Inregistrarea datelor privind furnizorul in modulul de achizitie al programului integrat de
bibliotecd Liberty5;

Verificarea si corectarea datelor inscrise in programul Liberty5 cu privire la cotd, inventar,
pret, ete.

Selectarea publicatiilor deteriorate sau depdsite din punct de vedere al continutului si
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intocmirea formelor de casare (intocmirea fiselor publicatiilor propuse pentru casare,
centralizarea casdrii, intocmirea proceselor verbale de casare, cererea de numire a comisiei,
etc.) si trimiterea casérii spre aprobare, in conformitate cu prevederile legale, prin intermediul
Directiei Patrimoniu;

- findosarierea si arhivarea copiilor documentelor de intrare a publicatiilor, in conformitate cu
precizérile din procedura de proces.

¢. Organizarea publicatiilor - Publicatiile sunt stocate in depozite conform legilor in vigoare, in
functie de ordinea intrérii in biblioteci si pe formate, in func{ie de dimensiunea acestora, astfel:

- Depozitele 1-6 situate in sediul central al bibliotecii, contin publicatii destinate imprumuturilor
curente;

- Depozitul 7 situat in clidirea din strada 1 Decembrie, contine fondul documentar cu circulatie
lenti (colectiile de carte veche, reviste vechi);

- O parte din fondul bibliotecii este repartizat bibliotecilor de catedr#, organizate In cadrul
disciplinelor si clinicilor universitatii. Accesul la aceste publicatii se face in conformitate cu
regulile stabilite de seful disciplinei unde functioneaza biblioteca filiald, iIn colaborare cu
conducerea Bibliotecii Universitare.

6.6.2, Catalogarea-Clasificarea publicatiilor
Activitatea de catalogare-clasificare a publicatiilor presupune efectuarea urmétoarelor
subactivitati:
- Descrierea bibliografici, indexarea si stabilirea cuvintelor cheie pentru publicatiile
roménesti §1 striine nou intrate in bibliotec, in sistem informatizat (soft Liberty5);
- Completarea n programul de bibliotecd (soft Liberty5) a datelor de identificare a
publicatiilor nou intrate in biblioteci (nr. inventar, cotd, furnizor, barcod, nr. factura, etc.).
- Intocmirea de tezaure de termeni si colaborarea pe plan local si national la schimbul de
informatii;
- Completarea catalogului informatizat, retroactiv cu fondul de publicatii existent in
bibliotecd (descrierea publicatiilor, indexarea, stabilirea subiectelor si barcodarea acestora).

6.6.3. Informarea si Documentarea Bibliografici
Informarea si documentarea bibliografici sprijind de procesul de Invi{amént §i cercetare si se
realizeazd la cererea utilizatorilor bibliotecii.
Subactivititi:
- Intocmeirea bibliografiilor la cerere, din bazele de date on-line si din baza de date proprie
Liberty5 (cautérile se efectueazi dupa: cuvint cheie, subiect, autori, titlul publicatiei, etc.);
- Furnizeazarea informatiilor pe CD-uri, DVD-uri, stick-uri, sau transmiterea lor prin e-mail,
in functie de cerinta utilizatorului;
- Instruirea utilizatorilor in vederea regésirii informatiilor bibliografice in cataloagele
traditionale si in catalogul electronic {Liberty5/OPAC);
- Consilierea utilizatorilor in vederea utilizirii eficiente a bazelor de date online la care
biblioteca are acces, in vederea redactérii bibliografiilor (cautare, salvare articole, etc.).
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6.6.4. Relatii cu Publicul - Personalul desfdsoar urmétoarele subactivititi:

- Preluarea pe bazi de proces-verbal a publicatiilor nou intrate in bibliotecd de la personalul
care desfisoard activititile de completare, evidenta si organizare a colectiilor de publicatii;

- Depozitarea publicafiilor nou intrate In bibliotecd: monografii, dictionare, enciclopedii,
tratate, materiale audio-vizuale, cursuri, caiete de lucréri practice, etc.;

- Introducerea informatiilor privind utilizatorii in baza de date informatizati Liberty5;

- Completarea, plastifierea, vizarea, eliberarea, permisul de cititor;

- TInlocuirea permisul de cititor pierdut sau deteriorat;

- Inregistrarea datelor personale pe plicul utilizatorului - traditional;

- Eliminarea cititorilor din evidentele bibliotecii: anularea plicul utilizatorului, anularea
permisului de cititor, operarea modificérilor in programul de biblioteca; 0,

- Vizarea figei de inscriere si a figei de lichidare; ./

- Imprumutarea publicatiilor citre utilizatori, astfel:

- imprumut pe un semestru (cursuri §i lucrdri practice);
- imprumut la termen - pentru acasé (15 zile, cu drept de prelungire);
- Tmprumut la sala de lecturi;

- Intocmirea evidentei pentru publicatiile fmprumutate si verificarea corectitudinii datelor
infroduse in buletinul de imprumut;

- Operarea in evidente a restituirilor de publicatii de la utilizatori;

- Intercalarea la raft a publicatiilor restituite;

- Completarea zilnicd a Registrul de Inscriere a cititorilor;

- Intocmirea zilnici a statisticii privind activitatea de fmprumut;

- Expedierea ingtiintarilor pentru utilizatorii care au dep#sit termenul de fmprumut, in
vederea recuperarii publicatiilor;

- Intocmirea si expedierea citre secretariatele facultdtilor a tabelelor cu studentii restantieri
pentru recuperarea prejudiciului produs bibliotecii;

- Consilierea utilizatorilor in vederea folosirii cataloagelor traditionale si acatalogul online
al bazei de date proprii (Liberty3) si furnizarea de informatii bibliografice acestora; "

- Gestionarea colectiilor speciale ale bibliotecii, respectiv Tesele de Iasi, carte veche,
materiale audio-vizuale, etc.;

- Verificarea, aerisirea, Intrefinerea $i organizarea bilunard a fondul de carte cu circulatie
lenta din depozitul de la cantina 1 Decembrie;

- Incasarea taxelor de biblioteci, a amenzilor de intarziere a restituirii publicatiilor, de
reinregistrare a publicatiilor pierdute, etc., eliberarea chitantelor si intocmirea borderourilor
de predare a banilor cifre Directia Financiar-Contabild, cu ajutorul programului R-
STUDENT;

- Inventarierea periedicd a fondului de publicatii al bibliotecii, in vederea bunei gestionari si
a pastrarii integritdtii colectiilor bibliotecii, prin completarea borderourilor de inventar
pentru publicatiile existente la raft sau imprumutate si confruntarea acestora cu registrul
topografic i cu registrul inventar;

- Intocmirea fiselor pentru publicatiile lipsd in perioada de inventar;

- Verificarea permiselor si a vizelor pentru anul universitar in curs.
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6.6.5. Schimbul interbibliotecar intern si extern de publicatii — se efectueazi intre bibliotecile cu
profil medical din {ara si din striinétate si consté din efectuarea urmétoarelor subactivititi:

- Expedierea de publicatii citre bibliotecile partenere in cadrul schimbului de publicatii;

- Receptionarea publicatiilor venite prin schimb interbibliotecar In vederea Tnregistririi acestora;

- Expedierea adresei de confirmare a primirii publicatiilor provenite din schimb interbibliotecar;

- Urmérirea confirmdrii primirii de ctre bibliotecile partenere a schimbului expediat.

6.6.6. Imprumut interbibliotecar intern — Subactivititi:

- Expedierea cererilor de imprumut interbibliotecar cétre alte biblioteci universitare;

- Receptionarea publicatiilor cerute i returnarea acestora in termenul previzut;

- Expedierea publicatiilor solicitate spre imprumut $1 urmérirea returndrii acestora,

- Evidenia publicatiilor imprumutate in cadrul imprumutului interbibliotecar;

- Intocmirea rapoartului anual privind imprumutul interbibliotecar (publicatii solicitate altor
biblioteci/publicatii primite, publicatii solicitate de alte biblioteci/publicatii expediate).

6.6.7. Biblioteci Filiale (biblioteci de catedri)

Biblioteca a organizat si gestioneazé biblioteci filiale (de catedrs).

Bibliotecile filiale se Infiinteazd la cererea sefului de disciplind/catedrd, cu aprobarea conducerii

bibliotecii si a conducerii universitétii, care analizeazd oportunitatea Infiintérii bibliotecii si conditiile

existente de depozitare si de securitate a publicatiilor.

De biblioteca filiald raspunde un gestionar, numit de seful de disciplind. Orice schimbare a
gestionarului trebuie anumtatd de cétre seful de disciplind/catedrd cu 1 luné Inaintea schimbarii
gestionarului, in vederea organizarii predérii/primirii bibliotecii filiale.

Gestionarul bibliotecii filiale trebuie sd fie cadru didactic al Universitétii de Medicind si
Farmacie ,,Grigore T. Popa” din Iasi §i are urméitoarele atributii:

- preia publicatiile repartizate filialei de la sediul Bibliotecii;

- participa la inventarele initiate de conducerea universitatii conform legislatiei in vigoare;

- asigurid depozitarea In conditii corespunzitoare a publicatiilor;

- rAspunde de integritatea publicatiilor (numér de pagini, numér de fascicule, etc.);

- tine evidenta publicatiilor Imprumutate de cadrele didactice din disciplina unde fiinteaza biblioteca
filiala;

- semnaleazd conducerii Bibliotecii pierderea/deteriorarea publicatiilor, schimbarea sediului
bibliotecii filiale sau alte modificéri de interes in ce priveste fondul de publicatii.

Seful de disciplind rispunde solidar cu gestionarul filialei de lipsurile din gestiune, ca urmare a
nedepozitérii In conditii de securitate a acestora.

Legat de bibliotecile filiale, se efectueazd urméatoarele operafiuni:

- preluarea publicatiilor periodice repartizate la filiald pe bazd de proces-verbal de predare, de la
personalul care desfisoard activititile de completare, evidenta §i organizare a colectiilor de
publicatii;

- Inregistrarea publicatiilor in boniere;

- predarea publicatiilor cétre gestionarii bibliotecilor filiale;

- completarea registrelor de evidenta ale bibliotecilor filiale;

- inventarierea bibliotecilor filiale;
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- asistarea la procesul de predare primire si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire a
bibliotecilor filiale;

- selectarea titlurilor si Intocmirea formelor de casare pentru publicatiile de la bibliotecile filiale si
sciderea lor din registrele bibliotecilor filiale ;

- efectuarea restituirilor de publicatii de la bibliotecile filiale ciitre Biblioteca - sediul central,
precum si transferul de publicatii din fondul Bibliotecii cdtre bibliotecile filiale si operarea
transferurilor In toate registrele (R1, topografice, registre filiale gi in baza de date Liberty5).

6.7. Activitiiti complementare:

6.7.1. Activitdti privind gestionarea patrimoniului bibliotecii (mijloace fixe/obiecte de inventar,

consumabile)

- Intocmirea referateleor privind necesarul de materiale si preluarea materialelor de la Depozitulff-:::
central de materiale; et

- Completarea bonierul de materiale;

- Verificarea 51 evidenta gestiunii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din biblioteci;

- Inventarierea si elaborarea propunerilelor de casare pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar,

6.7.2. Activititi privind informatizarea bibliotecii

- Verificarea bunei functiondri a programului de bibliotecd (Liberty5) si comunicarea cu Centrul de
Comunicatii si cu firma ce asiguri service-ul programului de bibliotecs;

- Expedierea cétre Centrului de Comunicatii a actualizirilor pentru pagina bibliotecii;

- Scanarea publicatiilor vechi aflate In fondul bibliotecii, sau a altor documente, la cererea
conducerii bibliotecii, In format .pdf, .jpg sau .tiff};

- Scanarea color sau alb-negru, la cererea utilizatorilor, a fragmentelor de publicatii - In cazul
publicatiilor ce nu pot fi imprumutate la domiciliu, cu respectarea drepturilor de autor;

- Prelucrarea documentelor scanate, cu ajutorul programului Adobe, In vederea arhivirii, ori
publicarii acestora In Liberty5, sau pe platforma E~LEARNING;

- Intocmirea evidentei publicatiilor scanate;

- Consilierea utilizatorilor cu privire la utilizarea: bazelor de date, a catalogului on-line (Liberty5), a
programelor Microsoft Word (redactare lucrari de diploma, referate) si Microsoft Excel (pentrui;‘__f
calcul tabelar, statisticd medicald), a Internetului, si a postei electronice (realizarea de adrese de e-
mail — altele decét cele profesionale, trimiterea figierelor atasate, etc.);

- Realizeazd tehnoredactarea computerizatdi a documentelor emise de Biblioteca Universitard a
Universititii de Medicind si Farmacie “Grigore T. Popa” din Iasi (Intocmire de formulare, adrese,
referate, etc.).

- Transcrierea i refacerea in Excel a Registrelor Inventar, retroactiv.

6.7.3. Activitati comune specifice postului

- Manipularea publicatiilor In vederea organizarii si reorganizirii depozitelor si sililor de lecturs, in
functie de necesitati;

- Organizarea de expozifii tematice pentru popularizarea colectiilor speciale, a Teselor de lasi, a
cértilor vechi/rare, sau a cartilor de actualitate;

- Inventarierea fondului de publicatii al Bibliotecii Universitare (din sediul central si al bibliotecilor
de catedrd), conform prevederilor legale;

~ Informarea utilizatorilor In legaturd cu serviciile oferite de biblioteci si modul in care se apeleazi
la aceste servicit;
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- Informarea beneficiarilor in legéturd cu prevederile din Regulamentul de organizare si functionare

a bibliotecii, privind drepturile si obligatiile utilizatorilor, a comportamentului in cadrul bibliotecii,
precum §i a modului cum se efectueazd imprumutul/restituirea publicatiilor;

- Personalul bibliotecii isi Insuseste, respectd si asigurd respectarea de cétre beneficiari a
prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii Universitare;

~  Alte activitati specifice bibliotecii generate de solicitari primite din partea conducerii universitatii.

6.8. Drepturile si obligatiile utilizatorilor
- Biblioteca oferd utilizatorilor servicii specifice: serviciu de Imprumut la sald sau la domiciliu,

serviciu bibliografic, de consultantd, imprumut interbibliotecar, acces la sala de internet/e-mail.

- Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii se face in conformitate cu
regulamentul de organizare si functionare al acesteia, elaborat In corelatie cu prevederile legale
referitoare la drepturile de autor si drepturile conexe (Art.63, LB).

- Utilizatorii specifici ai bibliotecii sunt: studentii, cadrele didactice, doctoranzii, rezidentii si
cercetitorii Universitatii de Medicind si Farmacie "Grigore T. Popa" din Iasi;

- Pot apela la serviciile bibliotecii si alte categorii de utilizatori nespecifici, cum sunt medicii din
refeaua sanitard, studentii, cadrele didactice §i cercetatori din alte institutii de Invatdméant
superior;

- Accesul la serviciile bibliotecii se face In baza permisului de cititor, eliberat de Biblioteci si
vizat pe anul In curs;

- Deteriorarea/ distrugerea sau pierderea publicatiilor ce se inscriu in categoria bunurilor
culturale comune, de citre utilizatori, se sanctioneaza prin recuperarea fizici a unor documente
identice sau prin plata acetora si a unei amenzi, aplicate conform legislatiei In vigoare.
Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate de catre utilizatori se
sanciioneazd cu plata unei amenzi, stabilite anual de catre Consiliul de Administratie si
aprobatd de Senat.

- Sanctiunile si taxa de permis de bibliotecid anuald se stabilesc de cétre Consiliul de
Administratie si aprobata de Senat,, la propunerea directorului Bibliotecii Universitare la
inceputul anului universitar. Personalul bibliotecii elibereazé chitante pentru sumele incasate.

- Fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteazd §i se evidentiazi ca
surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor (Art.67, LB).

- Pentru eliberarea fisei de lichidare a studentilor, a cadrelor didactice §i a altor categorii de
salariati din universitate, este obligatorie viza bibliotecii.

- Permisul de cititor se elibereazi pe baza urmatoarelor documente:

copie buletin de identitate/pasaport;

legitimatie de serviciu vizata (sau adeverinta de salariat);

fotografie 2/3 cm

dovada achitarii taxelor de biblioteci pentru anul universitar in curs (pentru categoriile

de utilizatori la care se percepe taxa).

- Permisul se elibereazi o singurd daté §i se vizeaza anual;

- Permisul de cititor este indivitual, netransmisibil. Pierderea acestuia trebuie anunfatd In vederea
anuldrii permisului pierdut si eliberdrii unui permis nou; inlocuirea permiselor pierdute sau
deteriorate se face la cerere, cu achitarea unei taxe, stabilitd de conducerea universititii;

- La intrarea 1n biblioteca si la accesarea serviciilor, utilizatorii trebuie sd prezinte permisul de

c 0 0O O
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cititor. Bibliotecarii au dreptul si obligatia de a controla permisul de cititor si valabilitatea
acestuia;

- In cazul in care un beneficiar aduce injurii unui angajat al bibliotecii, are o comportare
neadecvati In incinta bibliotecii, sau nu respecti interdictiile afisate (fumatul interzis, utilizarea
telefoanelor mobile interzisd, ete.), bibliotecarul are dreptul si obligatia de a-i solicita acestuia
predarea permisului de cititor si de a-i interzice intrarea in bibliotecd pind la definitivarea
situafiei acestuia de cétre conducerea bibliotecii. Directorul Bibliotecii Universitare In baza
analizarii i constatdrii gravitatii faptelor comise poate dispune suspendarea (pentru 1-2 Tuni)
sau anularea pentru anul in curs a permisului de cititor.

6.8.1. In baza permisului de cititor utilizatorii bibliotecii beneficiazi de urmétoarele servicii:
Relatii cu publicul: C
- eliberare de permise de cititori; e’
- informdri cu privire la modul de utilizare a cataloagelor traditionale si informatizate;
- imprumut pe termen de 1 semestru (la domiciliu) - cursuri universitare;
- Imprumut la termen (la domiciliu, 2 s@ptdméni) - un numér de 3 publicatii cu cotd de raft;
- imprumut la sala de lecturd - publicafii unicat sau in numér redus de exemplare, materiale de
referint, materiale audio-vizuale.
Reguli privind fmprumutul publicatiilor - In ceea ce priveste imprumutul de publicatii, in functie de
tipul cititorului, sunt stabilite urmaétoarele:
- studentii Universititii de Medicini si Farmacie ,,Grigore T. Popa” din Iasi beneficiazi
de:
- Imprumut pe termen de 1 semestru (un modul), acasd - un numir de maxim de 15 cursuri
universitare;
- Imprumut la termen (acasé, 2 sdptdméni) - un numdr de 2 publicatii cu cotd de raft, cu drept de
prelungire de 2 ori;
- Imprumut la sala de lecturd - publicatii unicat sau In numar redus de exemplare, materiale de
referinta, materiale audio-vizuale. )
- cadrele didactice ale Universititii de Medicini si Farmacie ,,Grigore T. Popa” din Iagé;.;.«
beneficiazi de:
- Imprumut la termen (acasi, 2 siptdméani) - un numar de 3 publicatii cu cota de raft;
- Imprumut la sala de lecturd - publicatii unicat sau in numar redus de exemplare, materiale de
referintd, materiale audio-vizuale;
- alte categorii de cititori beneficiazi de:
- Imprumut la sala de lecturd — manuale de curs, de lucrdri practice, publicatii unicat sau in
numdr redus de exemplare, materiale de referinjd, materiale audio-vizuale.

o Publicatiile unicat sau In numir redus de exemplare, materialele de referinta,
materialele audio-vizuale NU SE IMPRUMUTA acasi. Exceptie: in cazuri speciale, se
acordd drept de imprumut la termen acestor publicatii doar cu avizul directorului
bibliotecii, care va analiza fiecare situatie in parte;

o Pentru publicatiile depozitate in incinta bibliotecii, comenzile pentru Imprumut se fac
de luni pénd vineri, iar eliberarea publicatiilor se face a doua zi dupd depunerea
comenzii;

o Pentru publicatiile depozitate In cladirea situatd in Strada 1 Decembrie comenzile se
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centralizeazi si se aduc o dati pe siptiménd, in ziva stabilitd de conducerea bibliotecii.
o Nu se imprumutd spre consultate lucririle de licenta;
o Tezele de Doctorat, rezumatele acestora cit si lucrérile de licentd se imprumuté doar la
sala de lecturd, cu acordul directorului Bibliotecii Universitare.

Serviciul bibliografic de informare si documentare:

oferd informatii in sistem traditional si automatizat, privind fondul de publicatii al bibliotecii
prin: cataloage de bibliotecd traditionale si catalogul electronic;

redacteazd bibliografii la cerere din baza de date proprie si din bazele de date la care biblioteca
are acces on-line.

Servicii e-maill/INTERNET

acces la e-mail/INTERNET pe bazd de programare, la sala amenajaté in acest scop;
xerocopiere/scanare publicafii la cerere, contra-cost, cu respectarea legislatiel privind
copyright-ul;

asistentd specializati pentru investigarea bazei de date proprii, a bazelor de date on-line, a
redactérii de documente, efc.

Acces la Internet wireless din incinta bibliotecii.

Serviciul de imprumut interbibliotecar intern de publicatii pentru publicatii aflate in alte biblioteci
medicale din tara.

Drepturile utilizatorilor

si imprumute publicatii la sald si la domiciliu in functie de categoria din care fac parte;

sa utilizeze silile de lecturi in conformitate cu destinatia lor;

s utilizeze bazele de date la carc biblioteca are acces (din incinta bibliotecii sau de la
domiciliu);

sd solicite informatii privind accesul la servicii, baze de date, etc.;

si participe la manifestirile organizate de bibliotecd: traininguri, expozitii de carte, mese
rotunde, etc.;

sd informeze personalul bibliotecii cu privire la eventualele publicatii ce ar putea interesa
utilizatorii in vederea achizition&rii acestora;

sd-si exprime opinia cu privire la serviciile bibliotecii prin completarea Chestionarului privind
satisfactia clientilor.

Obligatiile utilizatorilor:

sé cunoascd si sé respecte prevederile prezentului regulament;

si detind si si prezinte la control permisul de cititor ori de céte ori i se solicitd de cétre
personalul bibliotecii sau de catre agentii de paza;

sd péstreze integritatea si curdtenia publicatiilor §i a barcodului;

sé restituie la timp publicatiile Imprumutate;

sd péstreze curdtenia In incinta bibliotecii (sali de lecturd, holuri, toalete, etc.);

sd pdstreze linistea in silile de lecturd, holuri si In imediata apropiere a bibliotecii;

si manifeste un comportament civilizat, si respecte atit personalul, cit si pe ceilalti utilizatori;
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- sd Inchidd sonorul oricdrui dispozitiv electronic in pericada cét frecventeaza biblioteca
(telefoane, laptopuri, tablete, etc.);

- sd sesizeze conducerea sau personalul bibliotecii cu privire la orice problem# apiruti:
defectiuni ale aparaturii, distrugere a mobilierului, defectiuni ale sistemelor de iluminare,
comportare necorespunzitoare a personalului bibliotecii, a utilizatorilor, sau a serviciului de
pazi, etc.);

- si utilizeze corespunzitor mobilierul, echipamentele electrice si electronice din incinta
bibliotecii;

- sd respecte programul de functionare al bibliotecii;

- sé participe la simulérile organizate pe linie de SSM.

Interdictii C

-  FUMATUL si focul deschis sunt strict interzise in incinta bibliotecii;

- in bibliotecd este interzis# intrarea utilizatorilor cu materiale inflamabile sau toxice si folosirea
neautorizata a acestora;

- sunt interzise actele de violentd in bibliotecd;

- este interzisd intrarea in salile de lecturd cu orice fel de lichide cu exceptia apei de baut; in
perioada de studiu apa va trebui sé fie tinutd in doze Inchise pentru a nu deteriora accidental
publicatiile aflate in studiu;

- este interzisd utilizarea telefoanclor in salile de lecturd si pe holuri;

- este interzis# servirea mesei in silile de lecturi;

- este interzisd extragerea/smulgerea, deteriorarea sau adnotarea fiselor publicatiilor din
cataloagele traditionale ale bibliotecii;

- este interzis# sublinierea si adnotarea publicatiilor Imprumutate;

- este interzisd sustragerea foilor din publicatiile imprumutate.

7. EDITURA *GR.T. POPA” U.M.F. IASI

Generalititi Cw
Editura “Gr. T. Popa” U.M.F. lasi a fost infiintatd in anul 2001, ca instrument operational care si
permitd dezvoltarea valentelor academice la nivel individual si institutional. Din 2001 si p&nd in
prezent, editarea de carte In cadrul Universitatii se Inscrie in ansamblul larg al activitatilor profesionale

si stiinfifice care definesc viata universitard, urméarind promovarea valorilor proprii in publicistica
specificd domeniului medical si a domeniilor conexe, prin concentrarea potentialului de concepere /
redactare a céirtii de specialitate de citre cadrele didactice ale Universititii.

Editura a fost supusd In timp diferitelor procese de evaluare, fiind recunoscuti de Consiliul National al
Cercetirii Stiintifice din Invataméntul Superior din anul 2004.

Editura “Gr. T. Popa” UM.F. lasi Isi desfasoard activitatea prin colaborarea directd cu Biblioteca
Universitara si cu Tipografia universitatii, conform Organigramei, Regulamentului de Organizare si
Functionare RG-02 si Procedurii de proces PP-23, in conformitate cu standardul SR EN 9001:2008.
De la infiintarea Editurii, evaluarea manuscriselor a fost girati de grupul de referenti principali si de
un colectiv larg de referenti asociati, cu competente stabilite pe domenii.
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Conducerea Editurii Gr. T. Popa” U.M.F. lasi este asiguratd din punct de vedere stiin{ific de citre
un Director onorific, activitatea fiind coordonatd de cétre un Sef birou, aflat in subordonarea
Directorului Bibliotecii Universitare

Activititi:

e Elaboreazi strategia privind planul editorial;

s Solicitd Decanatelor propunerile pentru lucririle care urmeaza a fi publicate sub egida editurii si
centralizeazd propunerile;

e Redacteazid planul editorial si il inainteazid spre aprobare Consiliului de Administratie al
universitatii;

o Monitorizeazé procesul de editare de carte;

e Stabileste contactul cu autorul fiecirei lucriiri propuse pentru editare si incheie contractul de
editare a lucririi, In care sunt specificate inclusiv conditiile financiare si termenele de editare/ tiparire a
lucrrii;

* Primeste manuscrisul;

Contacteazi referentii stiintifici ai editurii, in vederea Intocmirii referatului de analiza a lucréirii;
Preda manuscrisul in Tipografie;

Monitorizeazd procesul de tipérire a lucrarii;

Intretine relatii de colaborare cu Biblioteca Nationald a Roméniei privind: solicitarea si primirea
codurilor ISBN / ISSN si descrierea CIP a fiecrei lucréri; repartizeaz autorului ISBN-ul pentru fiecare
lucrare;

o Transmite lucriarile apérute sub egida Editurii la Depozitul Legal de carte (Biblioteca Nationals a
Roméniei, Biblioteca Judeteand Gh. Asachi lasi);

¢ Popularizeazi activitatea Editurii "Gr. T. Popa" U.M.F. Iagi prin organizarea de manifestiri
specifice (expozitii, lansdri de carte), participarea la targuri de carte nationale §i internationale;

e Urmareste acreditarea periodica a Editurii;

¢ Asigurd documentatia pentru site-ul Editurii;

e Monitorizeazd gradul de satisfactie al clientilor, cuantificabil prin réspunsurile acestora la
chestionare standard.

e Realizarea de coperti, afise, pliante, desene grafice si prelucrdri de imagini de cétre
desenatorului artistic.

Responsabilitati
* Responsabilitatile sunt cele specificate in fisa postului.

8. TIPOGRAFIA

Generalitati

In cadrul tipografiei se desfisoard activitati de tiiere de hartie si carton, tipar digital si
legitorie.

Activitatea de tipar cuprinde operatiuni de tipérire pe copiatoare digitale a cartilor editate de
citre Editura ,,Gr. T. Popa” , a volumelor de rezumate si lucréri in extenso peniru congrese, conferinte
g1 simpozioane, a grilelor si tezelor pentru examenele cu studentii, exameneclor de admitere,
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examenului de rezidentiat, a altor lucrdri comandate de cétre Serviciile, Decanatele si Rectoratul
Universitdtii si a oricdror lucrdri comandate de citre persoane fizice sau juridice din afara
Universitatii.

Activitatea de legitorie cuprinde operatiuni de adunare fascicule cirti, faltuire, legitorie in
material textil, legatorie In arc de plastic sau metalic, brosare si finisare.

Conducerea Tipografiei este asiguratdi de un Sef serviciu, subordonat Directorului Bibliotecii

Universitare, avand urmitoarele sarcini:

o [si tnsuseste cerintele legale si de reglementare in vigoare privitoare la activitdtile din cadrul
serviciului de tipografie.

Respecti procedurile de lucru specificate in Procedura de Proces Tlpograﬁa Cod: PP-24

Organizeazi, coordoneazi gi controleazi activititile specifice tipografiei. {’”‘

Verific# personalul din subordine si planifici activititile zilnice din tipografie -

Tine sub control prezenta la orele de program ale subordonatilor. Propune, atunci cind situatia

o impune, sanctionarea subordonatilor care nu si~au indeplinit sarcinile stabilite.

e Efectueazd instructajul periodic SSM si SU angajatilor din subordine, completind dovezile
efectudirii acestora in Fisele individuale de instruiri SSM si SU.

o Intocmeste pontajul lunar al personalului din cadrul serviciului Tipografie.

o Elaboreazi drafturile fiselor de post pentru salariatii serviciului Tipografie, le revizuieste si
propune actualizarea acestora ori de cate ori este necesar, in functie de evolutia legislatiei si
strategia de ansamblu a universititii.

o Efectueazd evaluarca anuald a personalului din subordine, conform standardelor de
performanta stabilite, completind finregistrarile specifice pe care le transmite Directorului
Bibliotecii.

o Intocmeste anual programarea concediilor de odihni ale intregului personal din subordine.

. intocmeste bonurile de lucru i le transmite, spre indeplinire, salariatilor din subordine.

e Tntocmeste devizele de calcul pentru lucrarile primite la tipar §i le transmite beneficiarilor si
Directiei Financiar-Contabile. CJ

o Transmite clientilor oferta de pret aferenti lucririlor de executat. )

e Intocmeste necesarul de materiale si referatul de necesitate pentru achizifionarea acestora si le
transmite Directorului Bibliotecii pentru avizare.

e (Gestioneazi evidenta materialelor intrate in subgestiune la fiecare post de lucru si descircarea
lor prin bonuri de consum pentru fiecare lucrare in parte.

» Verifics prin sondaj calitatea gi cantitatea materialelor intrate in procesul de productie.

e Verifici prin sondaj calitatea si cantitatea materialelor rezultate in urma procesului de
productie.

o Verificd §i vizeazd bonurile de intrare in gestiune pentru materiale consumabile, obiecte de
inventar, mijloace fixe gi bonurile de consum de materiale.
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Scopul/Obiectivele substructurii: realizarea de lucréri tipérite si/sau legate.

Activitati:
1. Activititi de aprovizionare cu materiale:

e Materiale pentru tipar: hértie, carton, tonere;

o Materiale pentru legitorie: capse, arcuri de plastic, arcuri metalice, termoclei, aracet, pinzi
legatorie;

» Echipamente de protectie si securitate a muncii pentru salariati (conform cerintelor legilor in
vigoare).

2. Activititi de pregétire tipar:
e Tehnoredactare (paginare electronica, corecturi manuscris, transformare In format .pdf pentru
tipar, printare exemplar pentru “bun de tipar*) ;
o Tiiere hirtie la formatul pentru tipar;
3. Activitati de tiparire:
o Tiparire digitala (tiparire pe copiatoarele din dotare);
4. Activitiiti de legatorie:
e Capsare (capsare automati brosuri pe modulul copiatorului, capsare masina de capsat sau
capsare manuald);
e Brosare (legare cu termoclei a cértilor la magina de brosat din dotare});
o Legitorie clasica (legitoric in panza sau carton);
o Legitorie cu arc (legitorie cu arc de plastic sau metalic).
5. Activitiiti de gestiune:

o Intocmire bon receptie, proces verbal, aviz de expediere, factur,

s Predarea lucrarii citre solicitant dupd semnarea de citre acesta a avizului de expediere si a
facturii (3 exemplare);

o Predarea avizului gi/sau a facturii cétre solicitant;

o Predarea formularului de comandi, a devizului, a bonurilor de consum, a bonului de receptie, a
avizului de expediere i a facturii cétre Directia Financiar-Contabila;

e Penfru comenzile interme ale universititii: referatul de necesitate, comanda finalizatd si
receptionatd, devizul, propunerca, angajamentul bugetar, bonurile de consum, bonurile de
receptie, procesul verbal de receptie a lucranii, devizul, factura (exemplarul 1) si avizul de
expeditie (exemplarul 1) sunt trimise de la Tipografie la Directia Administrativd/ - Biroul
achizitii pentru intocmirea ordonantirii. Documentele sunt apoi predate la Directia Financiar-
Contabila.

6. Activitiiti de fotografiere, subactivitatile fiind descrise in fisa postului de fotograf.
7. Activitiiti de vinzare de ciirti atit in cadrul Libririei cét si direct In Tipografie.
In cadrul Libririei se desfisoarsi urmitoarele subactivititi:
s Aprovizionarea cu marfi (publicatii, obiecte cu insemne ale universititii, etc.);
e Vinzarea marfii din gestiune pe bazi de chitant;
e Predarea banilor incasati din vinzari citre Directia Financiar Contabild, pe baza de borderouri;
¢ Storneazd furnizorilor marfd nevanduta,
o Participa la organizarea expozitiilor de carte.
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Responsabilitati

» Respectarea termenelor, a calitdtii §i a cantitdtii produselor efectuate conform contractelor
incheiate;

» Alte responsabilititi specificate in figele posturilor.
Resurse:
Logisticd - mobilier, PC, refea, imprimants, linie telefonics, copiatoare alb/megru si color, ghilotind
pentru tdiat hértie, masind de ascutit cutite pentru ghilotind, magind de brosat, colator, masini de
faltuit, masing de biguit, magind de capsat, materiale consumabile.
Resurse umane — personal calificat cu sarcini si responsabilitati specificate in fisa postului. -
Resurse financiare — autofinantare.

Capitolul HIL DISPOZITI FIRALE

Art.10. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Universitare se face de
citre Senatul Universititii de Medicind si Farmacie ,,Grigore T. Popa" din Tasi, prin vot deschis cu
majoritate simpla.

Art.11. Modificarea prezentului Regulament este de competenta Senatului Universitatii de Medicing si
Farmacie ,,Grigore T. Popa" din lasi prin vot deschis cu majoritate simpla.

Aprobat prin HSnr. 20 dindata _4(./2. 00/
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