Biblioteca Centrali Universitari ,,Mihaij Eminescu” Iasi

. REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Capitolul 1
MISIUNE

ART.1. Biblioteca Centrali Universitard ,,Mihai Eminescuy® lasi, numitd in continuare BCU
»Mihai Eminescu”, este parte integrantd a sistemului national de invatamant si participd la
procesul de instruire, formare $i educatie, precum si la activitatea de cercetare desfisurati in
institutiile de nvi{imant superior. Totodats, efectueazi si cercetdri proprii in domeniul

bibliologiei i stiintei informarii.

ART.2. BCU ,Mihai Eminescu” este o institutie de drept public, de important nationald, cu
personalitate juridicd, aflatd in subordinea Ministerului Educatiei Nationale si finantati de la
bugetul de stat, conform Legii educatiei nationale nr. 1/201 1, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii bibliotecilor nr, 334/2002, republicats, cu modificdrile §i completirile
ulterioare §i H.G. nr. 26/18.01.2017 privind organizarea i functionarea Ministerului Educatiei

Nationale.

ART.3. BCU ,Mihaj Eminescu” este o structurs infodocumentars complexd, parte a
sistemului national de biblioteci, a cirei activitate se desfisoard in afara oriciror angajari

partizane de ordin politic, ideologic sau religios.

ART.4. BCU , Mihai Eminescu” are ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice si
cercetétorii din centrul universitar iesean, de la Universitatea »Alexandru loan Cuza” side la
celelalte universitati de stat si particulare din localitate, din fara i din strdindtate, aplicand

principiul dreptului de acces liber Ja informatii.

ART.S. BCU ,Mihai Eminescy® intretine relatii de cooperare cu biblioteci, organisme si
institufii de informare documentari din tara si strdinatate, in scopul dezvoltirii activitat

specifice de biblioteca.




ART.6. BCU , Mihai Eminescu”, prin unitatea centrals si prin bibliotecile filiale, dezvolta
colectii enciclopedice si specializate de publicatii cu caracter stiintific si de fnalti valoare
culturald, in acord cu programele de invitimant, de cercetare si de culturd din mediul

universitar iesean.

ART.7. BCU ,Mihai Eminescu” are ca obiect de activitate:

a) achizitia documentelor pe orice tip de suport si a altor resurse de informare-documentare
electronice;

b) prelucrarea documentelor, asigurata prin activitatea serviciilor specializate din cadrul
bibliotecii: dezvoltarea colectiilor, catalogare, indexare, colectii speciale, cercetare si
informare bibliografica si biblioteci filiale;

¢) tezaurizarea, organizarea si gestionarea colectiilor de documente, in acord cu rolul siu de
bibliotecd de importants nationald, inclusiv prin constituirea de colectii digitale;

d) asigurarea unei comuniciri continue a documentelor bibliotecii prin intermediul unor
servicii variate;

e) furnizarea de referinte bibliografice traditionale si prin email;

f) cercetarea bibliografica, pe teme diverse, a colectiilor bibliotecii:

g) instruirea utilizatorilor in domeniul culturii informatiei;

h) realizarea de activitdfi de cercetare-dezvoltare-inovare in domeniul biblioteconomiei S
stiintei informdrii (articole, studii, bibliografii, ghiduri, repertorii etc.);

1) participarea la proiecte si activitafi nationale i internationale de cercetare si documentare in
domeniul stiintelor informarii si documentirii;

]) acordarea de asisten{d metodologica si profesionald bibliotecilor din aria geografica de

Indrumare stabilitd de Ministerul Educatiei Nationale,

ART.8. BCU , Mihai Eminescu” are urmatoarele atributii principale:

a) participa la procesul de instruire, educatie si formare a utilizatorilor;

b) participa la activitatea de cercetare din institutiile de Invatimant;

¢) asigurd baza infodocumentari necesars procesului de invatdmant si cercetare;

d) faciliteaza accesul cit mai rapid la toate categoriile de resurse si servicii pentru utilizatori.




Capitolul IT
PATRIMONIU

ART.9. BCU , Mihai Eminescu” colectioneazd, organizeazi si valorifica fonduri nationale si
stréine de carti, publicatii seriale, manuscrise, documente arhivistice, cartografice, de muzici
tipdritd, microformate, documente grafice, audiovizuale, electronice, precum si alte categorii
de documente, indiferent de suport.

Colectiile bibliotecii cuprind un valoros fond de patrimoniu constituit din manuscrise, carte
strdind §i carte romaneasci. Colectiile au caracter multidisciplinar, in unitatea centrald, si

specializat, in bibliotecile filiale,

ART.10. Colectiile BCU ,,Mihai Eminescu” se constituie si se dezvoltd prin cumpdraturi,
Depozit legal, donatii, legate, schimb interbibliotecar national si international, sponsoriziri si
transfer. Recuperarea si eliminarca documentelor se fac conform Legii bibliotecilor nr.
334/2002, art. 40, pct. 1-10, cu modificirile si completarile ulterioare si HG 568/2000 pentru
modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994 privind
amortizarea capitalului imobilizat in active corporale §i necorporale, cu modificirile

ulterioare, aprobate prin HG 909/1997.

ART.11. Colectiile bibliotecii se pastreaza In depozite si/sau in sali cu acces liber, special

amenajate, asigurindu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

ART.12. Dotdrile BCU ,Mihai Eminescu” sunt asigurate prin finantare de citre Ministerul
Educatiei Nationale, precum si din venituri proprii, sponsorizari si donatii, transferuri.
Donatiile si sponsorizarile din striinatate se supun, In privinfa taxelor si TVA- ului, legislatiei

in vigoare.

Capitolul ITI
STRUCTURA ORGANIZATORICA ST ATRIBUTII

ART.13. BCU ,Mihai Eminescu” este o structurd complexd formata dintr-o unitate centrala,
cu functie coordonatoare, si din 12 biblioteci filiale specializate.
(1) BCU , Mihai Eminescu” functioneaza cu urmitoarele compartimente (servicii si bir

denumite in continuare departamente): Dezvoltarea Colectiilor; Catalogare; I




Comunicarea Colectiilor; Cercetare si Informare Bibliografici; Conservarea Colectiilor;
Colectii Speciale; Informatizare 1 Tehnologii Digitale; Financiar-Contabil; Administrativ.
Interdepartamental, se desfasoard activititi precum Fisiere de Autoritate, respectiv Marketing
si Dezvoltare Institutionala.

(2) Cele 12 biblioteci filiale sunt organizate In 3 servicii: Serviciul Stiinfe Umaniste (cu
filialele: Biblioteca de Litere, Biblioteca de Istorie §i Biblioteca de Drept), Serviciul Stiinte
Sociale (cu filialele: Biblioteca de Filosofie, Biblioteca de Psiho-Pedagogie, Educatie Fizica si
Sport, Biblioteca de Stiinte Economice) si Serviciul Stiinfe Exacte (cu filialele: Biblioteca de
Fizicd si Chimie, Biblioteca de Biologie, Biblioteca de Geografie-Geologie, Seminarul
Matematic, Biblioteca de Matematica, Biblioteca de Informaticd).

(3) BCU ,Mihai Eminescu” are in componenta ei si biblioteci specializate cu statut special:
Biblioteca Gradinii Botanice, Biblioteca Observatorului Astronomic, Biblioteca Catedrei de
Germanistic, ale caror fonduri si/sau personal apartin BCU , Mihai Eminescu”.

(4) BCU ,,Mihai Eminescu” gézduieste in sediul central, in coparteneriat, British Council Iagi
si Sala Germani de Lectura lagi, in parteneriat cu Goethe Institut Bucuresti,

Colectiile Bibliotecii Austria s1 Sélii Germane de Lectura lasi se regésesc in catalogul online
al BCU ,,Mihai Eminescu”.

ART.14. Organigrama BCU »Mihai Eminescu” este determinati de complexitatea, misiunea,
obiectivele si functiile institufiei. Aceasta este aprobati de Ministerul Educatiei Nationale la

propunerea conducerii bibliotecii.

ART.15. La solicitarea Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi, BCU ,,Mihai Eminescu”
poate infiinfa biblioteci filiale de specialitate pe langa facultiti, colegii, departamente, sectii,
catedre, laboratoare, unitati de cercetare stiin{ificd, incadrate cu personal propriu, daca
institutia solicitanta asigurd spatiile adecvate, baza materials (mobilier, echipamente
electronice etc.), intrefinerea si cheltuielile aferente, iar Ministerul Educatiei Nationale asigurs

suplimentarea schemei de functionare a bibliotecii cu numarul posturilor necesare.

ART.16. Conducerea Universititii ,,Alexandru Ioan Cuza” din lasi nu poate schimba
destinatia spatiilor special constituite pentru biblioteci decat cu avizul conducerii bibliotecii,

respectand standardele optime de functionare, conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002, cu

modificarile si completirile ulterioare.



ART.17. Departamentul Dezvoltarea Colectiilor are urmatoarele atributii:

a) realizarea activittilor specifice dezvoltarii colectiilor (prin completare curenti si
retrospectiva) in BCU ,,Mihai Eminescu”;

b) elaborarea politicii de achizitie, evidentd si organizare a colectiilor BCU ,Mihai
Eminescu”;

¢) elaborarea politicii de prelucrare a periodicelor la nivelul BCU , Mihai Eminescu”;

d) realizarea activitatilor de evidentd globald si individuali in unitatea centrala, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

€) prelucrarea primard a documentelor intrate in colectiile bibliotecii (prin cumpéritura,
donatie - doar in unitatea centrali -, Depozit legal, schimb interbibliotecar);

f) prelucrarea (catalogare si indexare) standardelor de stat si a fondului corporativ in acord cu
normele i standardele internationale in domeniu;

g) prelucrarea publicatiilor periodice, in acord cu normele si standardele internationale in
domeniu;

h) gestionarea inregistririlor bibliografice pentru periodice existente in bazele de date ale
BCU ,,Mihai Eminescu”;

1) coordonarea activititilor de prelucrare a periodicelor in BCU , Mihai Eminescu”;

j) elaborarea inregistrarilor de autoritate pentru nume de colectivitati si gestionarea bazei de
date de autoritate pentru nume de colectivitati;

k) operarea In instrumentele de evidentd a documentelor eliminate din colectii;

1) operarea in bazele de date ale BCU »Mihai Eminescu” a documentelor periodice eliminate
din colectii;

m) gestionarea schimbului international de publicatii;

n) participarea la constituirea si dezvoltarea colectiilor digitale ale BCU ,»Mihai Eminescu”;

0) elaborarea de materiale cu caracter metodologic §i asigurarea asistentei de specialitate
pentru bibliotecarii BCU , Mihai Eminescu” care desfdsoard activititi de dezvoltare a
colectiilor §i de prelucrare a documentelor periodice, precum si pentru alte biblioteci din aria

geograficd de indrumare stabilitd de Ministerul Educatiei Nationale.

ART.18. Departamentul Catalogare are urmitoarele atributii:
a) catalogarea publicatiilor monografice intrate in unitatea centrals (cu exceptia categoriilor
de documente specifice prelucrate de departamentele Colectii Speciale si Dezvoltarea

Colectiilor), in acord cu normele si standardele internationale in domeniu;




b) gestionarea inregistrarilor bibliografice existente in bazele de date ale BCU ,Mihai
Eminescu”;

c) operarea in bazele de date ale BCU ,Mihai Eminescu” a documentelor eliminate din
colectii (cu exceptia documentelor periodice);

d) elaborarea Inregistririlor de autoritate pentru nume de persoane si gestionarea bazei de date
de autoritate pentru nume de persoand;

e) elaborarea politicii de catalogare a documentelor la nivelul BCU »Mihai Eminescu’;

f) coordonarea activitatii de catalogare in BCU »-Mihai Eminescu”;

g) participarea la constituirea si dezvoltarea colectiilor digitale ale BCU ,,Mihai Eminescu”;

h) elaborarea de materiale cu caracter metodologic si asigurarea asistentei de specialitate
pentru bibliotecarii BCU ,,Mihai Eminescu” care desfasoard activitifi de catalogare (in
unitatea centrali si bibliotecile filiale), precum si pentru alte biblioteci din aria geografici de

indrumare stabilitd de Ministerul Educatiei Nationale.

ART.19. Departamentul Indexare are urmatoarele atributii:

a) indexarea documentelor intrate in unitatea centrali (cu exceptia categoriilor de documente
specifice prelucrate de departamentele Colectii Speciale si Dezvoltarea Colectiilor), in acord
cu normele si standardele internationale in domeniu;

b) gestionarea inregistrarilor bibliografice existente in bazele de date ale BCU ,Mihai
Eminescu”;

¢) elaborarea inregistrarilor de autoritate pentru subiecte nume comune si gestionarea bazei de
date de autoritate pentru subiecte nume comune;

d) elaborarea politicii de indexare a documentelor la nivelul BCU ,»Mihai Eminescu”;

e) coordonarea activitatii de indexare in BCU »Mihai Eminescu”;

f) participarea la constituirea si dezvoltarea colectiilor digitale ale BCU »Mihai Eminescu’:

g) claborarea de materiale cu caracter metodologic si asigurarea asistentei de specialitate
pentru bibliotecarii BCU ,,Mihai Eminescu® care desfdsoara activititi de indexare (in unitatea
centrala si bibliotecile filiale), precum si pentru alte biblioteci din aria geograficd de

Indrumare stabilitd de Ministerul Educatiei Nationale.

ART.20. Departamentul Comunicarea Colectiilor are urmitoarele atributii:

a) coordonarea activititilor de comunicare (de imprumut la sala de lecturs si la domiciliu) a

colectiilor bibliotecii;




b) coordonarea activitdii de emitere a permiselor de biblioteca si Intretinerea bazei de date a
utilizatorilor, asigurarea si respectarea prevederilor legale privind protectia datelor personale;
¢) gestionarea problemelor legate de comunicarea documentelor (nerestituire la termen,
pierderea unor publicatii etc. ¥

d) asigurarea conditiilor optime pentru dinamica colectiilor din silile de lecturd;

e) elaborarea politicii de comunicare a documentelor;

f) gestionarea imprumutului interbibliotecar intern si international;

g) participarea la constituirea $1 dezvoltarea colectiilor digitale ale BCU »Mihai Eminescu’;

h) elaborarea de materiale cu caracter metodologic si asigurarea asistentei de specialitate
pentru bibliotecarii BCU ,Mihai Eminescy® care desfdsoara activititi de comunicare a
documentelor (in unitatea centrald si bibliotecile filiale) precum si pentru alte biblioteci din

aria geograficd de indrumare stabilita de Ministerul Educatiei Nationale.

ART.21. Departamentu] Cercetare si Informare Bibliografici are urmatoarele atributii:

a) realizarea de cercetari bibliografice la cerere in cataloagele bibliotecii, in catalogul national
RoLiNeST si in bazele de date electronice achizitionate de BCU ,,Mihai Eminescu™;

b) elaborarea de instrumente bibliografice de informare si documentare, in acord cu planul de
cercetare al departamentului (bibliografii tematice, biobibliografii, indici de reviste);

¢) prelucrarea analitici (catalogare, indexare) a unor publicatii periodice aflate in colectiile
BCU ,Mihai Eminescu®, in conformitate cu normele si standardele internationale in domeniu;
d) gestionarea inregistrarilor bibliografice ale articolelor din periodice existente in bazele de
date ale BCU , Mihai Eminescy’: ;

e) asigurarea serviciilor de referinte traditionale si referinte prin email;

f) consilierea informationald in cercetirile bibliografice independente ale utilizatorilor
bibliotecii;

g) educarea utilizatorilor in domeniul culturii informatiei;

h) participarea la constituirea si dezvoltarea colectiilor digitale ale BCU , Mihai Eminescu™;

1) elaborarea de materiale cu caracter metodologic si asigurarea asistentei de specialitate
pentru  bibliotecarii BCU ,Mihai Eminescu® care desfdsoard activititi de cercetare
bibliografica (in unitatea centrald si bibliotecile filiale), precum si pentru alte biblioteci din

aria geografica de indrumare stabilita de Ministerul Educatiei Nationale.

ART.22. Departamentul Conservarea Colectiilor are urmatoarele atributii:




a) gestionarea colectiilor de documente (carti, periodice, standarde de stat, corporativ) din
unitatea centrald, in conformitate cu legislatia Tn vigoare;

b) asigurarea conditiilor de conservare si depozitare corectd a colectiilor;

¢) desfésurarea de activitati de Intretinere a colectiilor: verificari, identificarea documentelor
ce trebuie reconditionate;

d) desfasurarea activititii de comunicare a documentelor;

€) organizarea activitatilor de deselectie si de eliminarea a colectiilor din unitatea centrali;

f) asigurarea conditiilor necesare pentru comunicarea documentelor in parametri optimi;

g) elaborarea politicii de conservare a fonduluj de documente gestionat;

h) participarea la constituirea si dezvoltarea colectiilor digitale ale BCU ,,Mihai Eminescu™;

1) elaborarea de materiale cu caracter metodologic §i asigurarea asistentei de specialitate
pentru bibliotecarii BCU , Mihai Eminescu” pe probleme de organizare, comunicare si
conservare a colectiilor (In unitatea centrals si bibliotecile filiale), precum si pentru alte

biblioteci din aria geografici de indrumare stabilitd de Ministerul Educatiei Nationale,

ART.23. Departamentul Colectii Speciale are urmitoarele atributii:
a) realizarea activititilor de evidentd individuald a colectiilor speciale, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

b) organizarea si gestionarea depozitelor proprii, aplicand normele de conservare si protejare a
documentelor si legislatia in vigoare;

¢) prelucrarea informatizati (catalogare si indexare) a tuturor colectiilor speciale, in acord cu
normele si standardele internationale;

d) gestionarea Inregistrarilor bibliografice pentru colectii speciale existente in bazele de date
ale BCU ,, Mihai Eminescu”;

e) elaborarea inregistririlor de autoritate pentru nume de persoane, nume de colectivitati,
titluri si gestionarea bazelor de date de autoritate pentru nume de persoane, nume de
colectivitati, titluri;

f) identificarea potentialilor factori de risc, monitorizarea si corectarea parametrilor de
microclimat din spatiile de depozitare si elaborarea politicii de conservare a fondului;

g) asigurarea comunicirii documentelor la sala proprie de lectura, aplicand legislatia in
vigoare pentru colectiile de patrimoniu;

h) elaborarea politicii de valorificare a colectiilor susceptibile de a face parte din patrimoniul
national mobil;

i) participarea la constituirea si dezvoltarea colectiilor digitale ale BCU ,,Mihai Emin




J) elaborarea de materiale cu caracter metodologic si asigurarea asistentei de specialitate
pentru bibliotecarii BCU , Mihai Eminescy® pe probleme de organizare, prelucrare si
conservare a colectiilor speciale (in unitatea centrali si bibliotecile filiale), precum si pentru

alte biblioteci din aria geografica de indrumare stabilitd de Ministerul Educatiei Nationale.

ART.24. Bibliotecile Filiale au urmitoarele atributii:

a) studierea pietei editoriale, selectia publicatiilor relevante i solicitarea acestora pentru
achizitie prin serviciul specializat din unitatea centrald, In acord cu programele de invatamant
$i cercetare si cu profilul stiintific al bibliotecii respective;

b) realizarea evidentei globale i individuale a publicatiilor detinute de fiecare biblioteca, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

¢) prelucrarea informatizati (evidentd, catalogare si indexare) a colectiilor, in acord cu
normele si standardele internationale; intretinerea si actualizarea bazei de date cu inregistrarile
bibliografice corespunzitoare publicatiilor detinute;

d) organizarea (in depozite inchise sau in sili cu acces liber) si gestionarea colectiilor de
publicatii detinute;

e) asigurarea conditiilor de depozitare si conservare a colectiilor detinute;

f) organizarea activititilor de deselectie si operare a eliminarilor in instrumentele de evidenta;
g) comunicarea documentelor in silile de lectura si la domiciliu; furnizarea pentru expediere a
documentelor solicitate in vederea realizdrii mprumutului interbibliotecar prin serviciul
specializat din unitatea central;

h) emiterea si vizarea permiselor de bibliotecd, precum §i intretinerea bazei de date a
utilizatorilor, cu asigurarea $1 respectarea prevederilor legale privind protectia datelor
personale;

1) instruirea initiald si continui a utilizatorilor proveniti de la facultitile de profil in vederea
utilizdrii resurselor de informare s1 documentare oferite;

J) acordarea de asistentd utilizatorilor in procesul de informare si documentare pentru
identificarea, obtinerea si selectia publicatiilor conform necesitatilor lor informationale
(educarea utilizatorilor); elaborarea de bibliografii pe subiecte specifice, la cerere;

k) organizarea, impreuni cu facultatile de profil, a unor activitdti specifice, in scopul cresterii
nivelului de utilizare a resurselor informationale oferite de biblioteci $i a rolului acesteia in

procesul didactic si de cercetare din universitate;

1) participarea la constituirea si dezvoltarea colectiilor digitale ale BCU ,, Mihai Eminesc



m) elaborarea politicii de organizare a bibliotecilor filiale in acord cu strategia de dezvoltare a
BCU ,,Mihai Eminescu”.

ART.25. Departamentul de Informatizare st Tehnologii Digitale are urmatoarele atributii:

a) administrarea si securizarea retelei informatice a BCU ,,Mihai Eminescu™;

b) implementarea de noi programe informatice, monitorizarea si evaluarea actiunilor de
implementare a strategiei de informatizare, in concordantd cu normele si metodologiile
nationale;

¢) acordarea asistentei tehnice in utilizarea tehnologiei informatice $1 a comunicatiilor de date,

In unitatea central si in bibliotecile filiale;

d) urmdrirea respectirii prevederilor contractuale cu furnizorii de servicii informatice,

asigurarea si respectarea prevederilor legale privind publicarea de date, protectia datelor
personale si folosirea programelor informatice;

¢) actualizarea si intretinerea paginii web a institutiei, pentru diseminarea optima a serviciilor
oferite de biblioteci;

f) elaborarea politicii de informatizare la nivelul BCU , Mihai Eminescu”, in functie de
realittile si orientarile curente in tehnologia informatici, in conformitate cu prioritatile locale,

nationale si tendintele mondiale in domeniu;

) formularea planului strategic de conservare digitala $i gestionarea procesului de digitalizare
a publicatiilor, prin asigurarea asistentei tehnice corespunzitoare;

h) elaborarea de metodologii/proceduri si asigurarea asistentei de specialitate pentru
personalul din BCU ,,Mihai Eminescu” si din alte biblioteci din tara.

i) participare la elaborarea si implementarea proiectelor de dezvoltare a repertoriului de

colectii digitale.

ART.26. Departamentul Financiar-Contabil are urmatoarele atributii:

a) contabilizarea cronologicad si sistematici a tuturor documentelor contabile legate de intrarile
$i egirile din patrimoniu pe gestiuni §i surse de finantare;

b) efectuarea inventarierii la timp si contabilizarea diferentelor rezultate in urma inventarierii;
¢) asigurarea evidentei debitorilor, creditorilor, furnizorilor pe surse de finantare;

d) inregistrarea tuturor veniturilor proprii in baza documentelor justificative legal intocmite;

e) efectuarea si urmirirea executiei cheltuielilor pe surse de finantare, respectiv pe tltlun

articole si alineate bugetare;
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f) efectuarea si urmarirea executiei veniturilor pe surse de finantare i urmirirea incadrarii
acestora in bugetele de venituri si cheltuieli;

g) intocmirea ordinelor de plats pentru achitarea datoriilor catre bugetul de stat s1 bugetul
asigurarilor sociale si verificarea concordantei acestor sume cu cele din recapitulatia statelor;
h) intocmirea ordinele de platd in sistemul de raportare ForExeBug; intocmirea fisei de
monitorizare lunard a programului de investitii;

1) Intocmirea dérii de seama lunare sau trimestriale §i transmiterea acestora la Ministerul
Educatiei Nationale;

j) intocmirea i transmiterea lunara a formularelor: cont de executie non-trezor, balanta de

verificare, plati restante si situatia numérului de posturi.

ART.27. Departamentul Administrativ are urmatoarele atributii:

a) gestionarea documentelor de personal, intocmirea tuturor actelor privind raporturile de
muncd ale angajatilor;

b) asigurarea si coordonarea activitdtii atelierelor de multiplicare, tdmplarie si legitorie,
magazia centrald, activitatea de curierat, activitatea de pazi;

¢) asigurarea evidentei bunurilor puse la dispozitia departamentelor din cadrul institutiei si
intocmirea fiselor aferente de inventar;

d) administrarea si intretinerea tuturor bunurilor, serviciilor tehnice si instalatiilor apartindnd
BCU ,,Mihai Eminescu”;

e) intretinerea spatiilor din unitatea centrala;

f) realizarea ansamblului de masuri prevazute de normele in vigoare cu privire la sinitatea si
securitatea in muncy;

g) realizarea ansamblului de masuri prevazute de normele in vigoare cu privire la prevenirea
$1 stingerea incendiilor precum si la preintdmpinarea altor situatii de urgents;

h) elaborarea programului anual al achizitiilor publice, in concordanfd cu necesititile

institutiei.

ART.28. Activititile de Marketing si  Dezvoltare Institutionald se desfasoara
interdepartamental, in acord cu urmitoarele obiective:

a) elaborarea materialelor publicitare destinate utilizatorilor BCU ,,Mihaj Eminescu”;

b) promovarea serviciilor bibliotecii prin intermediul mass-media, a platformelor de s

media si a portalului online al institutiei;
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C) organizarea unor evenimente profesionale si culturale in acord cy strategia si specificul
institutiei;

d) realizarea de studii, analize, sondaje privind calitatea serviciilor oferite de BCU ,,Mihai
Eminescu” si studierea posibilititii de implementare de servicii si facilitati noi pentru
utilizatori;

e) recrutarea, selectia si coordonarea voluntarilor interesati de activitdtile specifice BCU
-Mihai Eminescu”, precum si de evenimentele organizate de aceasta;

f) monitorizarea oportunitatilor de finantare nationals $1 europeand pentru a elabora si
implementa proiecte cu finantare nerambursabili;

g) gestionarea solicitirilor de informatii de interes public.

ART.29. Activitatea de prelucrare a Fisierelor de Autoritate se desfasoara interdepartamental
s presupune:

a) elaborarea de inregistriiri de autoritate pentru nume de persoane si de colectivititi, subiecte
nume comune §i titluri;

b) crearea si gestionarea inregistrarilor de autoritate;

¢) unificarea inregistrarilor bibliografice la forma autorizata:

d) controlul calitafii si uniformittii nregistrarilor de autoritate, precum si a coerentei
fisierului de autoritate;

¢) formarea si autoformarea catalogatorului care elaboreazi inregistrari de autoritate;

f) indrumarea utilizatorilor in alegerea corectd a punctelor de acces in catalogul online;

g) preocuparea permanenti pentru o bund vizibilitate a bazei de date de autoritate In mediul
online;

h) gestionarea bazei de date de autoritate, in scopul credrii unui instrument de control al bazei
de date bibliografice si pentru uniformizarea punctelor de acces;

1) elaborarea de materiale cu caracter metodologic §i asigurarea asistentei de specialitate
pentru bibliotecarii BCU ,,Mihai Eminescu” care utilizeaza baza de date de autoritate (in
unitatea centrala si bibliotecile filiale), precum si pentru alte biblioteci din aria geografici de

Indrumare stabilitd de Ministerul Educatiei Nationale.

ART.30. Secretariatul asigurd evidenta si comunicarea tuturor actelor care intri si ies din

institutie, arhivarea acestora, precum si redactarea actelor oficiale ale institutiei.
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Capitolul IV
ACTIVITATI SI SERVICII

ART.31. In BCU ,Mihai Eminescu” se desfagoard urmitoarele activititi: achizitia de
documente, dezvoltarea, evidenta i organizarea colectiilor; schimb intern si international de
publicatfii, prelucrarea tuturor categoriilor de documente; comunicarea publicatiilor,
inregistrarea i evidenfa utilizatorilor, conservarea documentelor, cercetare §i informare
bibliografica, activititi de informatizare si cooperare in refele, activititi de management,
marketing, activiti{i de initiere, formare st perfectionare profesionala, activititi de
reprografie-legétorie, financiar-contabilitate, administrative, secretariat, paza si alte activititi
impuse de functiile si obiectivele specifice.

BCU , Mihai Eminescu” este preocupatd permanent de imbunétatirea activitatilor si serviciilor

oferite utilizatorilor.

ART.32. BCU ,Mihai Eminescu” ofera servicii de consultare a documentelor 1n sili de
lecturd generale si specializate, cu acces direct si indirect la publicatii, servicii de imprumut
de documente la domiciliu, servicii de imprumut de documente in plan intern sl international,
servicii de informare si cercetare bibliografica si servicii de referinte traditionale si prin email,
acces la baze de date roménesti si striine, servicii de orientare, indrumare si formare a

utilizatorilor in vederea perfectiondrii tehnicilor de muncs intelectuala.

ART.33. Dezvoltarea colectiilor de documente se realizeazi in functie de cerintele de
informare si documentare ale principalelor categorii de utilizatori, prin achizitii de la unitatile
specializate (librarii, edituri, anticariate, persoane fizice etc.), din tard si din striinatate,
schimb intern si international, donatii, transferuri, Depozit legal, documente produse prin

mijloace proprii.

ART.34. In activitatile de schimb intern si international de documente, BCU -Mihai
Eminescu” foloseste: documente editate de Universitatea ,,Alexandru Ioan Cuza” din lasi,
documente produse de biblioteca st de alti editori, achizitionate special pentru partenerii de

schimb si documente disponibile in colectiile proprii.




ART.35. Prelucrarea tuturor tipurilor de documente/resurse (evident, catalogare, indexare) se
realizeazd conform normelor si standardelor internationale In vigoare. Evidenta documentelor

se realizeaza in sistem traditional si informatizat.

ART.36. BCU , Mihai Eminescu” define un catalog general online care cuprinde descrieri
bibliografice pentru intregul fond de publicaii din unitatea centrala si din cele 12 biblioteci

filiale. Totodatd, creeazi si gestioneazd baza de date de autoritate.

ART.37. BCU ,Mihai Eminescu” ofers utilizatorilor acces la baze de date stiintifice abonate.

ART.38. Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii se face in conformitate cu

Regulamentul pentru cititori, elaborat in acord cu legislatia in vigoare si actualizat anual.

ART.39. BCU ,Mihai Eminescu” ofera servicii de imprumut interbibliotecar intern sl extern

de documente.

ART.40. BCU , Mihai Eminescu” furnizeazs informatii documentare orale sl scrise, precum

si alte tipuri de servicii de orientare si indrumare a utilizatorilor.

ART.41. BCU ,Mihai Eminescu” valorifici colectiile de documente detinute prin elaborarea
de instrumente de informare bibliografica, cercetari documentare, cataloage de biblioteci,

organizarea de expozifii tematice, publicarea de studii si articole de specialitate.

ART.42. BCU ,,Mihai Eminescu” acorda asistentd metodologici si profesionals in activitatile
de biblioteconomie, de instruire s1 perfectionare profesionald a personalului din bibliotecile

din zona Moldovei, conform prevederilor Ministerului Educatiei Nationale.

ART.43. BCU ,Mihai Eminescu” asigurd accesul liber al publicului si mass-media la
informatiile de interes public, prin persoana desemnati pentru relatii publice si prin
intermediul site-ului, respectdnd prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare.
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ART.44. Informatiile solicitate clar si concis vor fi comunicate de institutie in format print
sau electronic (needitabil), in termenele, conditiile si limitele previzute de legislatia in
vigoare.
Capitolul V
RESURSE MATERIALE

ART.45. Resursele BCU ,Mihai Eminescu” se constituie din credite pentru cheltuieli
materiale, cheltuieli de personal, cheltuieli de capital (investitii) si din venituri proprii
provenite din servicii, activitati, tarife gi penalititi, contracte de inchiriere etc., conform
legislatiei in vigoare. Cuantumurile tarifelor pentru serviciile prestate utilizatorilor, precum $i

ale penalitatilor aferente se stabilesc de citre conducerea bibliotecii.

ART.46. Statul de functii si planul de venituri si cheltuieli ale BCU ,Mihai Eminescu” se
aproba de catre Ministerul Educatiei Nationale; conducitorul bibliotecii are calitatea de
ordonator terfiar si raspunde, impreuna cu directorul economic, de executarea acestui plan, de

oportunitatea cheltuielilor si de respectarea disciplinei economico-financiare.

ART.47. Sustinerea financiard si logistica a bibliotecilor se poate realiza si din venituri
proprii, provenite din tarife stabilite anual de conducerea BCU ,,Mihai Eminescu” pentru
anumite servicii. Fondul constituit se utilizeaza pentru construirea, amenajarea si dezvoltarea
spatiilor de bibliotecd, inclusiv pentru informatizarea si achizitia de documente sl
echipamente specifice, cheltuieli de personal; disponibilul financiar din aceste resurse se

reporteazd la sfarsitul anului, conform legislatiei in vigoare.

Capitolul VI
PERSONAL SI CONDUCERE

Art.48. Personalul BCU ,Mihai Eminescu” este alcituit din personal de specialitate si
personal administrativ - cu statut de personal didactic auxiliar, conform Legii educatiei
nationale nr. 1/2011 si Legii bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificirile si completirile

ulterioare -, precum si personal de intretinere - cu statut de personal nedidactic.
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ART.49. Personalul de specialitate al BCU ,Mihai Eminescu” poate fi format din:
bibliotecari, bibliografi, cercetitori, redactori, documentaristi, conservatori, restauratori,
arhivari, arhivisti, specialisti in alte servicii de informare st documentare, ingineri de sistem,
informaticieni, operatori, analisti, manuitori de carte, administratori financiari s1 alte posturi

de profil.

ART.50. Personalul bibliotecii este alcatuit din personal cu functii de conducere (directori,

sefi de serviciu i de birou) si personal cu functii de executie.

ART.51. Conducerea BCU ,Mihai Eminescu” este asiguratd de catre directorul general,

directorul general adjunct, directorul economic si 2 coordonatori (conform Organigramei).

ART.52. Directorul general al BCU ,Mihai Eminescu” poate face parte din Senatul
Universitatii ,,Alexandru loan Cuza” din lasi si poate fi invitat la lucririle senatelor celorlalte

universitéfi din centrul universitar iegean.

ART.53. Conducerea bibliotecii raspunde de intreaga activitate stiinfificd si economic-
administrativd a BCU ,Mihai Eminescu”, de organizarea $1 functionarea unitaii centrale si a
filialelor, pe baza organigramei, statului de functii si regulamentului intern, elaborate in

conditiile legii.

ART.54. Conducerea compartimentelor BCU , Mihai Eminescu” este asiguratd de sefi de

serviciu sau sefi de birou, potrivit prevederilor legale.

ART.55. Sefii serviciilor, birourilor i altor compartimente sunt numiti de citre directorul
general al bibliotecii, in urma promovirii concursurilor organizate pentru ocuparea acestor
functii, in conformitate cu legislatia in vigoare. De asemenea, directorul general incadreaza,

transferd si elibereaza din functie personalul de specialitate, tehnic, economic si administrativ.

ART.56. Consiliul de Administratie al BCU »Mihai Eminescu™ (11 persoane), cu rol
consultativ, este condus de directorul general, in calitate de presedinte si mai cuprinde:

director general adjunct, director economic, reprezentanti ai principalelor compartimente ale

bibliotecii, desemnati prin decizia directorului general, precum si un reprezentant al in t';f’ u‘pﬂ—l—-
r\"‘"

tutelare, desemnat de citre aceasta. c** ,
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ART.57. La gedintele Consiliului de Administratie pot fi invitati, ca observatori fars drept de
vot, liderul de sindicat si toti sefii compartimentelor din bibliotecs, desi acestia nu sunt

membri de drept ai Consiliului.

ART.58. Consiliul de Administratie al BCU ,Mihai Eminescu” functioneazid in baza
prezentului Regulament de organizare si functionare a bibliotecii, supunandu-i-se aprobarii

toate deciziile cu impact major asupra institutiei.

ART.59. Consiliul de Administratie al BCU ,Mihai Eminescu” se Intruneste in sedinte
trimestriale sau ori de cite ori situatia o impune. Consiliul poate fi convocat de cétre

directorul general sau la cererea a cel pufin jumatate plus unu din membrii sai,

ART.60. In cadrul BCU »Mihai Eminescu” functioneazi Consiliul Stiintific, cu rol
consultativ, format din directorul general al bibliotecii, in calitate de presedinte al consiliului,
specialisti in domeniul infodocumentar din cadrul bibliotecii §i reprezentanti ai corpului
academic. Membrii (maximum 9 persoane) sunt validati de citre Consiliul de Administratie si

numiti prin decizia directorului general.

ART.61. (1) Incadrarea si promovarea personalului in BCU , Mihai Fminescu® se face prin
concurs, in conformitate cu respectarea legislatiei in vigoare. Numirul de posturi din BCU
»Mihai Eminescu” este aprobat de citre Ministerul Educatiei Nationale.
(2) Angajarea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorului general
si general adjunct se realizeaza de citre Ministerul Educatiei Nationale, in conditiile legii.
(3) Personalul de specialitate al BCU »Mihai Eminescu” utilizeaza si dezvolta
cunostinte noi, aplici cele mai bune practici in domeniul specific de activitate §l1 respecti etica

s1 deontologia profesionali.

ART.62. Atributiile si competentele personalului din biblioteci se stabilesc prin figa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu, tinind
cont de planul strategic si interesele institutionale, elaborate de citre conducere, in acord cu

prevederile Regulamentului de organizare si de functionare a BCU ,, Mihai Eminescu”,
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ART.63. Pregitirea personalului de specialitate cu studii superioare se asigurd prin
invatdmant superior de lunga duratd, invitimant la zi sau la distantd, programe de studii
postuniversitare, masterat si doctorat, cursuri de specializare $i prin alte forme de pregitire
profesionala.

Pregitirea personalului de specialitate cu studii medii se asigurd prin studii liceale si cursuri

de specialitate in domeniu.

ART.64. Personalul bibliotecii beneficiazi de distinctii $i premii la recomandarea sefului

ierarhic, in conditiile legii.

Capitolul VII
PROBLEME DE SISTEM SI DE INTEGRARE

ART.65. BCU , Mihai Eminescu” colaboreaza cu bibliotecile din alte refele, cu asociatii
profesionale din domeniu, precum §i cu institutii de profil din strdindtate, in acord cu
tendintele de dezvoltare in domeniul stiinfelor informarii si documentirii. in acest scop,

bibliotecarii organizeazi si participd la conferinte, simpozioane, colocvii si seminarii.

ART.66. BCU ,Mihai Eminescu” isi desfasoara activitatea pe baza unor strategii/planuri
anuale si de perspectivi.

Sunt de competenta BCU ,Mihai Eminescu” trasarea strategiei, fixarea prioritatilor,
coordonarea si  evaluarea activitdfii institutiei, organizarea de concursuri  de
angajare/promovare, in condifiile legii; organizarea de cursuri de initiere, formare si

perfectionare in domeniul biblioteconomiei si stiintelor informarii.

ART.67. BCU , Mihai Eminescu” poate constitui, singurd sau Impreuni cu alte institutii,
centre de cercetare, informare si documentare in unul sau mai multe domenii de cunoastere,

consortii, baze de date comune, poate participa la proiecte de cercetare/dezvoltare, locale,

regionale si nationale.
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Capitolul VII
DISPOZITII FINALE

ART.68. Prezentul Regulament de organizare §i functionare a BCU ,,Mihai Eminescu’” este
claborat pe baza prevederilor Regulamentului-cadru de functionare a bibliotecilor universitare
din sistemul national in concordanti cu Legea bibliotecilor nr.334/2002, cu modificarile sl
completérile ulterioare si cu Legea educafiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si

completérile ulterioare.

ART.69. Atributiile, competentele si responsabilititile cuprinse in prezentul Regulament nu

sunt limitative, ele completdndu-se cu cele prevazute de legislatia in vigoare.

ART.70. Continutul prezentului Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor si va putea fi
completat si modificat in conditiile in care necesitatile de organizare si conducere o impun, cu

aprobarea Ministerului Educatiei Nationale.

Director general

Conf. univ. dr. Ioan Milica
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