UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
“CAROL DAVILA” BUCURESTI
BIBLIOTECA CENTRALA

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $S1 FUNCTIONARE

|. DISPOZITII GENERALE:

Biblioteca UMF “Carol Davila” Bucuresti este o biblioteca specializata, de invatamant superior,
aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si al cercetatorilor, doctoranzilor si
rezidentilor din Universitatea de Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti. Poate deservi si
alte categorii de beneficiari, cum sunt medicii din refeaua sanitard, doctoranzi, studenti, cadre
didactice si cercetatori din alte institutii de invaamant superior.

Biblioteca UMF “Carol Davila” Bucuresti are ca scop principal constituirea, organizarea,
prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de publicatii (monografii, cursuri, manuale,
tratate, publicatii seriale etc.) pe suport tradifional sau electronic si baze de date, in special cu
tematica medicala, in vederea utilizarii acestora in procesul de informare, educatie si cercetare.

Ca biblioteca a unei institutii de invatamant superior de stat, Biblioteca UMF “Carol Davila”
Bucuresti este coordonata de catre Prorectorul cu probleme de Cercetare Stiintifica, subordonata
Consiliului de Administratie al Universitatii de Medicina si Farmacie “Carol Davila” Bucuresti si
Senatului Universitar, si este finantatd din bugetul universitatii (art. 18b, Legea bibliotecilor nr.
334/ 31 mai 2002).

1. MISIUNE:

1. Biblioteca se afld sub patronajul direct al Universitatii de Medicind si Farmacie “Carol
Davila” Bucuresti, avand statut de biblioteca universitara.

2. Prin Intreaga sa activitate, Biblioteca Universitdfii este parte integranta a sistemului national
de invatamant superior si participa la procesul de instruire, formare si educatie, precum si la
activitatea de cercetare stiintifica din Universitate.

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



4. Biblioteca poate realiza consortii pentru achizitia partajatd a surselor infodocumentare,
pentru crearea si utilizarea In comun a catalogului colectiv virtual al colectiilor proprii.

5. Biblioteca dezvolta colectii enciclopedice si/sau specializate de publicatii cu caracter
stiintific si de inaltd valoare culturald din tara si de peste hotare, pe toate categoriile de suporturi
documentare, in acord cu programele de invatamant, de cercetare si de cultura.

6. Colectiile Bibliotecii sunt accesibile studentilor, cadrelor didactice si altor specialisti din

din afara Universitatii.

7. Conducerea Universitatii asigura, potrivit normelor in vigoare, baza materiald necesara
pentru buna desfasurare a activitatii bibliotecii.

1. PATRIMONIU:

Patrimoniul documentar include: carti, publicatii seriale, documente electronice si alte categorii
de documente, indiferent de suportul material.

Colectiile bibliotecii se constituie si se dezvolta prin achizitionare, schimb interbibliotecar
national si international, donatii, transfer de publicatii, etc.

Stabilirea statutului publicatiilor, evidenta, prelucrarea, conservarea si eliminarea documentelor
se fac conform Legii nr. 15/1994, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare, H. G. nr.
105/2007, H. G. nr. 2139/2004, H. G. nr. 909/1997, cu modificarile si completarile ulterioare, H.
G. nr. 1553/2003 cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
art. 40, pct.1-10, republicatd in M.O. nr. 132, din 11 februarie 2005 cu modificarile si
completarile ulterioare.

Dotarile se asigurd prin finantarea de catre autoritdtile tutelare.

IV. CONDUCEREA SI PERSONALUL BIBLIOTECII:

1. Biblioteca este condusa de un director, subordonat Prorectorului cu probleme de Cercetare
Stiintifica si Rectorului Universitatii. Directorul raspunde de organizarea si functionarea
Bibliotecii Centrale si a bibliotecilor filiale de la catedre, pe baza organigramei, statutului de
functii i Regulamentului de organizare si functionare al institutiei, elaborate in conditiile legii si
avizate de Consiliul de Administratie si aprobate de Senatul Universitar.

2. Numirea, promovarea, sanctionarea sau eliberarea din functie a directorului bibliotecii se
realizeaza de catre Rector, cu avizul Consiliului de Administratie.
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. Atributiile Directorului bibliotecii sunt:

a. coordoneaza, controleaza, indruma si raspunde de personalul din cadrul Bibliotecii, precum
si de activitatile din cadrul Biroului “Evidenta, prelucrare, dezvoltarea colectiilor, schimb
intern si international de publicatii”, Biroului “Catalogare. Clasificare”, Biroului “Informare.
Documentare”, Biroului “Informatizare, Cataloage electronice, resurse online” si Serviciului
“Relatii cu publicul, comunicarea documentelor, metodologie si biblioteci filiale”.

b. elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii, care se avizeaza de catre
Prorectorul cu probleme de Cercetare Stiintifica si de catre Consiliul de Administratie si se
aproba de catre Senatul Universitatii;

c. informeazd personalul privind drepturile si obligatiile ce-i revin si asigurd conditii
corespunzatoare pentru buna desfasurare a activitatii in biblioteca; coordoneaza si
monitorizeaza respectarea atributiilor si programului de lucru al personalului Bibliotecii;

d. urmareste constituirea unor colectii de publicatii reprezentative, care sa raspunda cerintelor
de lectura si informare a utilizatorilor; asigurd conditii corespunzatoare, din punct de vedere
fizic, pentru conservarea publicatiilor aflate in colectiile bibliotecii;

e. asigura legatura dintre conducerea administrativa si membrii colectivului bibliotecii;

f. colaboreazd cu personalul didactic universitar, in vederea selectionarii publicatiilor ce
urmeaza a fi achizitionate;

ege vy

efectiva a acestora;

h. urmareste formarea personalului bibliotecii in relatie directd cu evolutia noilor tehnologii
informationale;

I. stabileste sarcinile de serviciu si face parte din comisiile de angajare si promovare a
personalului din bibliotecd; evalueaza personalul din cadrul bibliotecii, conform standardelor
de performanta stabilite si face propuneri privind acordarea de recompense materiale (salariu
de merit, premii etc.) personalului care intruneste conditiile necesare;

J. intocmeste situatiile cerute de forurile competente; coordoneaza si participa la elaborarea
instrumentelor de informare bibliograficd; participd cu lucrari la simpozioane nationale si
internationale; coordoneaza activitatile de mutare a fondurilor bibliotecii; reprezinta institutia
in raporturile cu persoanele fizice si juridice; respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele,
metodologiile si reglementarile emise de MECTS si conducerea Universitatii.

5. Personalul de specialitate din biblioteca este format din bibliotecari, cu studii medii si studii
superioare.



6. Personalul de specialitate are statut de personal didactic auxiliar, potrivit art. 44 (3) din Legea
bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd in M.O. nr. 132 din 11 februarie 2005 cu modificarile si
completarile ulterioare.

7. Angajarea, promovarea si eliberarea din functie a personalului din biblioteca se fac prin decizii
ale Rectorului, la propunerea conducerii bibliotecii, cu avizul Prorectorului cu probleme de
Cercetare Stiintifica, cu respectarea conditiilor de studiu si vechime, pe baza de concurs, potrivit
legislatiei in vigoare.

8. Atributiile si competentele personalului Bibliotecii se stabilesc prin fisa postului, conform
structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre
directorul bibliotecii.

9. Sanctiunile disciplinare aplicabile angajatilor Bibliotecii sunt cele prevazute de legislatia in
vigoare, respectiv Codul Muncii si Statutul personalului didactic auxiliar, conform Legii nr.
1/2011.

10. In cadrul bibliotecii functioneaza Consiliul Stiintific, cu rol consultativ in dezvoltarea
colectiilor, domeniul cercetarii stiintifice si a scoaterii din uz a publicatiilor (casare), la
propunerea conducerii Bibliotecii, prin decizia Rectorului Universitatii (Anexa 1).

12. Organigrama bibliotecii universitare se propune de catre conducerea bibliotecii si se aproba
de catre conducerea Universitatii si cuprinde birourile (compartimentele) care functioneaza in
cadrul unitatii, fluxurile generale ale activitatii si numarul de posturi aferente (Anexa 2).

V. STRUCTURA:

Biblioteca UMF “Carol Davila” Bucuresti isi desfasoara activitatea la sediul central, in cadrul
Facultatii de Medicina Generala, atat pentru cadrele didactice si studentii acestei facultati, cat
si pentru cei din Facultatea de Moase si Asistenti Medicali si Facultatea de Medicina
Dentara (doud sali de lecturd; trei centre de Tmprumut la domiciliu pentru invatdmantul de
medicina generala preclinic si clinic si pentru invatamantul de medicind dentara; depozitul de
tranzit — UDT si depozitul central al bibliotecii), si Biblioteca Facultitii de Farmacie (cu 2 sali
de lectura si un centru de imprumut), precum si in 79 de biblioteci filiale amplasate in catedre si
clinici universitare din Bucuresti.

Biblioteca UMF “Carol Davila” Bucuresti este organizata pe urmatoarele birouri si Servicii de
specialitate:

1. Biroul ,,Evidenta, Prelucrare, Dezvoltarea colectiilor, Schimb intern si international de
publicatii”;
2. Biroul ,,Catalogare. Clasificare”;



3. Biroul ,,Informatizare, Cataloage electronice, Resurse On-line”;
Biroul ,,Informare. Documentare”;

5. Serviciul ,,Relatii cu publicul, Comunicarea documentelor, Metodologie si Biblioteci
filiale”.

&

Structura bibliotecii este prevazutd in Organigrama (Anexa 2), parte integrantd a prezentului
Regulament.

V1. PROGRAM:

Programul de lucru al bibliotecii se desfasoara in doud schimburi: 8.30-19.30 (luni-vineri, n
cursul anului universitar) si 9.00-15.00 (in perioada vacantelor).

VII. UTILIZATORI:

Utilizatorii Bibliotecii U.M.F. se impart in trei categorii: studenti/masteranzi/doctoranzi, cadre
didactice U.M.F. si utilizatori externi (medici rezidenti, medici din reteaua sanitara, etc). Accesul
utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii se face pe baza cardului/permisului de acces,
care este personal si netransmisibil.

Eliberarea cardului/permisului de biblioteca se face pe baza unui formular de Tnscriere, a
consimtamantului de prelucrare a datelor personale si a unui document care sa ateste calitatea de

membru al comunitatii universitare. Cardul/permisul este unic si valabil in toata reteaua de
biblioteci din UMF.

La primirea cardului/permisului, utilizatorul este informat despre prevederile Regulamentului de
functionare al bibliotecii, despre serviciile oferite, despre tarife si alte facilitati.

Pentru acces in salile de lectura si la sectiile de imprumut, cardul/permisul de biblioteca se
vizeaza la inceputul fiecarui an universitar.

Tarifele cardurilor/permiselor de biblioteca sunt stabilite in fiecare an si aprobate de Consiliul de
administratie al Universitatii.

Pierderea sau deteriorarea cardului/permisului de catre utilizator trebuie anuntata imediat la
biblioteca. In aceasti situatie, biblioteca va elibera un card/permis nou in schimbul unei taxe.

VIIl. SERVICII:

a) imprumutul la sala de lecturi:



Utilizatorii sunt obligati sa scaneze documentele alese prin acces direct la postul de
bibliotecar.

Numarul maxim de volume ce poate fi solicitat simultan este de trei publicatii, cu
exceptia lucrarilor de licenta care pot fi solicitate In numar de cinci;

La primirea publicatiilor, utilizatorul trebuie sa verifice starea lor fizica si sa semnaleze
bibliotecarului eventualele deteriorari (pagini rupte, pagini lipsa, sublinieri);

Utilizatorii au obligatia sa pastreze in stare buna publicatiile primite spre consultare, fara
a le deteriora, a face Insemnari sau sublinieri;

Este interzisd scoaterea in afara bibliotecii de catre utilizatori a documentelor
Tmprumutate spre consultare in silile de lectura;

Utilizatorii au obligatia sa nu-si paraseasca locurile din sélile de lectura pe o perioada mai
mare de 30 de minute; Tn caz contrar bibliotecarii au dreptul de a repartiza locurile
respective altor utilizatorti;

La intrarea in sala de lectura, utilizatorii sunt obligati sa-si inchida telefoanele mobile.

Cardul/permisul este nominal si netransmisibil.

b) Consultarea bazelor de date electronice la care biblioteca ofera acces:

Consultarea bazelor de date electronice la care biblioteca ofera acces, precum si a
informatiilor disponibile prin internet, Se poate face in salile dotate cu acces la internet.

Utilizatorii au obligatia sd nu acceseze site-uri cu caracter necorespunzator mediului
academic, de divertisment, cu subiecte ce nu fac obiectul informarii stiintifice.

Utilizatorii nu vor modifica configuratia calculatoarelor, nu vor utiliza calculatoarele ca
medii de stocare cu caracter personal, decat pentru materiale folosite strict pentru
procesul de invatamant si vor anunta orice anomalie aparuta in functionarea acestora.

Utilizatorii pot solicita acces mobil la bazele de date, numai in conditiile In care detin un
card/permis de biblioteca valabil/vizat. Solicitari se primesc la adresele de e-mail
bibliotecaumf@gmail.com sau biblioteca@umfcd.ro

¢) imprumutul de publicatii la domiciliu se face conform urmitoarelor reglementiri:

Biblioteca pune la dispozitia studentilor din toate facultatile Universitatii manuale si
cursuri necesare studiului individual, prin centrele de Tmprumut la domiciliu. Aceste
publicatii se imprumutd pe termen lung (semestrial sau an universitar), fiecare student
putand sa imprumute intre 1-25 titluri.
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In situatii speciale, numai cu acordul conducerii bibliotecii, cadrele didactice pot
Tmprumuta, pe termen scurt (15 zile), anumite documente.

Utilizatorii externi (studenti la alte facultati, doctoranzi, medici rezidenti, alte cadre
medicale, elevi) pot consulta publicatiile doar la sala de lectura.

Nu se imprumuta la domiciliu:
o reviste;
o materiale de referinta (dictionare, enciclopedii, etc);
o carti straine i romanesti cu regim special;
o documente in format electronic — dischete, CD-uri, DVD-uri;

o documente unicat (lucrari de diploma, teze de doctorat, lucrdri de abilitare,
dizertatii master, carte de patrimoniu).

Utilizatorii au obligatia sa verifice la primire starea publicatiilor, sd semnaleze
eventualele deficiente si sa le pastreze in conditii optime, fara sa le produca deteriorari.

Este interzisa extragerea fiselor din cataloagele traditionale sau deteriorarea lor prin
insemnadri sau manipulare neadecvata.

Utilizatorii pot beneficia si de imprumutul interbibliotecar; taxele postale pentru
efectuarea imprumutului interbibliotecar sunt achitate de catre utilizatorii solicitanti.

Termenul de restituire al publicatiilor este 30 septembrie, finalul anului universitar.

Pentru documentele deteriorate prin sublinierea, sustragerea de pagini sau sub orice altd
forma, utilizatorii vor suporta cheltuielile de reconditionare si de reintegrare a acestora in
circuitul informatic al bibliotecii.

d) Scanarea documentelor de biblioteca:

Scanarea este permisa numai cu respectarea prevederilor Legii nr. 8 din 14 martie 1996
privind dreptul de autor si drepturile conexe si este realizatd numai de catre bibliotecar.

In vederea protejarii colectiilor bibliotecii sunt excluse de la fotocopiere documentele
care se deterioreaza prin aceastd operatie, cum ar fi publicatii cu legaturi fragile, carti
vechi, etc.



e) Asistenta infodocumentara pentru utilizatorii bibliotecii:

IX.

Utilizatorii bibliotecii beneficiaza de asistentd infodocumentara din partea personalului
bibliotecii.

Asistenta infodocumentard cuprinde indrumari privitoare la utilizarea cataloagelor
traditionale si online, la accesul si navigarea pe internet, la consultarea bazelor de date
puse la dispozitie de bibliotecd, furnizarea de raspunsuri la intrebari referitoare la
cautarea informatiei - pe loc sau la distantda, prin telefon sau e-mail, realizarea de
bibliografii la cerere, cercetarea documentara in colectii si baze de date interne si externe,
executarea de produse infodocumentare (bibliografii, traduceri, sinteze, abstracte etc.)

REGLEMENTARI GENERALE PRIVIND ACCESUL

UTILIZATORILOR:

Respectarea personalului bibliotecii printr-un comportament si limbaj adecvat mediului
universitar.

Respectarea linistii si a curateniei, fiind interzis consumul de alimente sau bauturi.
Utilizarea civilizata a mobilierului, calculatoarelor si a celorlalte bunuri.

Biblioteca se obliga sa asigure confidentialitatea datelor personale ale utilizatorilor si sa
nu le foloseasca decat in sensul prevederilor prezentului Regulament.

Biblioteca nu isi asuma raspunderea pentru obiectele de valoare pierdute sau deteriorate
n spatiile bibliotecii.

X. SANCTIUNI:

Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament se sanctioneaza dupa cum urmeaza:

1)

2)

prin avertisment verbal pentru conversatia cu voce tare, dormitul in sélile de lectura,
filmarea sau fotocopierea documentelor fara acordul bibliotecarului, etc.

prin suspendare temporara a permisului pentru 30 zile calendaristice pentru consumul
alimentelor si bauturilor alcoolice in incinta bibliotecii, utilizarea telefonului mobil,
accesarea site-urilor internet in alt scop decat in cel stabilit de conducerea Bibliotecii,
conduita necorespunzatoare fata de personalul bibliotecii sau fata de ceilalti utilizatori,
nerespectarea linistii, ordinii i curdteniei in biblioteca, scoaterea publicatiilor din spatiile
bibliotecii, indiferent de durata, fara avizul bibliotecarului.



3) prin anularea calitatii de utilizator al bibliotecii pentru abateri repetate; folosirea
permisului/cardului de catre alte persoane (caz n care se sanctioneazd cu anularea
calitatii de utilizator al bibliotecii ambele persoane implicate); sustragerea documentelor
din bibliotecad (caz in care vor fi anuntate si organele de politie); deteriorarea
documentelor Tmprumutate prin notare/subliniere pe text, extragere de pagini, manevrare
necorespunzatoare; stocarea pe calculator de date neadecvate procesului de invatamant;
deteriorarea, din vina utilizatorilor, a echipamentelor informatice si a altor dotari puse la
dispozitia lor (in plus, aceste fapte se penalizeazd cu suma necesara repararii sau
inlocuirii acestora, permisul utilizatorului fiind suspendat pana la recuperarea
prejudiciului produs bibliotecii). Pagubele materiale aduse patrimoniului bibliotecii se
recupereaza potrivit prevederilor legale Tn vigoare.

Contestatiile la sanctiunile si penalizéarile acordate de biblioteca se adreseazia conducerii
bibliotecii si se rezolva in cel mult 3 zile lucratoare de la data primirii.

XI. DISPOZITII FINALE

1) Prezentul Regulament se aplica cu respectarea Cartei Universitatii, a deciziilor
Consiliului de Administratie a Universitatii, a Regulamentului de Organizare a
bibliotecilor din invatamantul superior, elaborat de Ministerul Invatimantului in anul
1996, in concordanta cu Legea bibliotecilor nr. 334/ 2002, republicata in M.O. nr. 132 din
11 februarie 2005, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu Legea
educatiei nationale nr. 1/2011.



ANEXA'1

Consiliul stiintific al Bibliotecii UMFCD

Consiliul Stiintific este un organism consultativ permanent, compus din 9 membri:
Prorectorul cu probleme de cercetare stiintifica, Directorul Departamentului de Granturi si
Cercetare Stiintifica, Directorul CSUD, Prodecanii cu probleme de cercetare stiintifica din cele 4
facultati, Presedintele comisiei de eticd a cercetarii stiinfifice, Presedintele Comisiei pentru
cercetare stiintificaA din Senat, Directorul Editurii Universitare ,,Carol Davila” si Directorul
bibliotecii UMF ,,Carol Davila”.

Acesta este condus de catre Prorectorul cu probleme de cercetare stiintifica.

Componenta Consiliului Stiintific se completeazd cu membri de onoare, personalitati
stiintifice din universitate sau internationale, stabiliti prin decizia Rectorului la propunerea
Consiliului de Administratie.
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ANEXA 2

Organigrama Bibliotecii Centrale ,,Carol Davila”

SENAT I

Consiliul de
S
|
Prorector cu
Probleme de
Biblioteca Centrals
“Carol Davils™
Director Biblioteca
Centraléd “Carol
Davils"
Biroul Evidents, Serviciul Relatii cu
Prelucrare, Dezvoltarea Publicul, Comunicares Biroul “NW‘ Biroul
Cobqlllu. Schimb Documentelor Catslogare. Eckonice: Restess Informare.
Intern § M@ﬁl. Clasificare On- Line Documentare
- Pubkcntt Biblotea ¥
Sef Birou Sef Serviciu $efBirou Sef Bircu $Sef Birou
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