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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei
in cadrul editiei sau dupa caz a reviziei

in cadrul

Regulamentului de organizare, functionare si administrare a Bibliotecii

Diana-Asinefta Mos

Administratie

Elemente privind Numele si )
Functia Data | Semnatura
responsabilitatea operatiunii prenumele
0 T 2 3 4 5
1.1. | Elaborat fil. Cioponea Maria | Sef Serviciu Mediateca | 2020
1 Biblioteca
1.2. | Verificare Ing. Tanasescu Director 2020
Gheorghe
1.3. | Avizat Prof. univ. dr. Presedinte Senat 2020
Dan Dediu-Sandu
1.4. | Aprobat Prof.  univ.  dr. | Presedinte Consiliude | 2020
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2. Cuprins

Numarul componentei in

cadrul regulamentului

Denumirea componentei din cadrul regulamentului

0

1

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei 1n cadrul editiei regulamentului

Cuprins

Scop

Domeniu de aplicare

Documentele de referinta

S I I

Definitii si abrevieri

6.1. Definitii

6.2. Abrevieri ale termenilor

Descrierea activitatii

7.1. | Prezentarea generald

7.2. | Structura organizatorica

7.3. | Atributii, activitati, competente

7.4. | Activitati derulate in cadrul BUNMB

7.4.1. Evidenta fondului de documente

7.4.2. Comunicarea colectiilor si imprumut interbibliotecar national

7.4.3. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

7.5. | Servicii oferite

7.5.1. Categoriile de utilizatori

7.5.2. Inscrierea/Vizarea si accesul la Biblioteca

7.6. | Accesul la documente al utilizatorilor BUNMB

7.7. | Imprumutul de publicatii

7.8. | Restituirea publicatiilor imprumutate la domiciliu

7.9. | Accesul la Sala de Lectura

7.10. | Accesul la Colectii electronice

7.11. | Obligatia utilizatorilor

7.12. | Recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute
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7.13. | Mentiuni privind obligatiile beneficiarilor BUNMB

7.14. | Program zilnic de functionare pentru utilizatori

7.15. | Resurse umane

8. | Responsabilitati
9. | Formular de evidenta a modificarilor
10. | Formular de analiza a ROF
11. | Formular de distribuire/difuzare.
12. | Anexe (numerotarea provine din regulamentele uzitate in anii anteriori si nu

necesita a fi redenumite)

Anexa nr.

BIB.04.

Borderou de incasare taxe Permis de Mediateca

Anexa nr.

BIB.07.

Cerere studiu Sala de lectura

Anexa nr.

BIB.08.

Buletin imprumut

Anexa nr.

BIB.14.

Declaratie-Angajament.

Anexa nr.

BIB.15.

Delegatic

Anexa nr.

BIB.17.

Figa utilizatorului

Anexa nr.

BIB.18.

Fisa imprumut utilizatori

Anexa nr.

BIB.22.

Instiintare

Anexa nr.

BIB.35.

Permis de Mediateca.

Anexa nr.

BIB.37.

Somatie

Anexa nr.

BIB.42.

Declaratie drepturi de autor

Anexa nr.

BIB.46.

Declaratie publicatii imprumutate

Regulament de Organizare, Functionare i Administrare - 4




Editia IV Nr. de ex. 2
UNIVERSITATEA Regulament de organizare, functionare | Revizia 1
NATIONALA DE MUZICA | si administrare a Bibliotecii UNMB | . Page  of
DIN BUCURESTI g &
ROF Exemplar nr.1

3. Scopul ROF

3.1. Regulamentul de organizare, functionare si administrare a Bibliotecii prezinta detaliile privind toate
aspectele specifice referitoare la Bibliotecd, fiind un regulament necesar functiondrii i organizarii acesteia,
cu scopul de a fi respectat de personalul Bibliotecii si de utilizatorii sai.

3.2. Biblioteca, componenta importanta a vietii social-culturale, inseamna atit o colectie importanta
organizata de carti, note muzicale, periodice, fond special si alte documente audio-vizuale, cat si serviciile
unui personal capabil sd asigure si sa puna la dispozitie aceste materiale in scopul satisfacerii pertinente a
necesitatilor de informare, cercetare si documentare a utilizatorilor sai.

3.3. Personalul capabil sa realizeze acest deziderat este alcatuit din bibliotecari, functiile acestora avand
menirea sd asigure circuitul documentelor in biblioteca de la achizitie si intrarea lor in patrimoniul
bibliotecii pana la punerea acestora la dispozitia utilizatorilor.

3.4. Fiecare bibliotecar se integreaza intr-o munca colectiva, sarcinile lui fiind percepute ca un efort de

ansamblu al colectivului.
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4. Domeniu de aplicare

4.1. Prevederile si reglementarile prezentului Regulament de organizare, functionare si administrare se
aplica in cadrul Bibliotecii UNMB pentru toate procesele si activitdtile specifice.
4.2. Prevederile si reglementarile prezentului Regulament de organizare, functionare si administrare se

aplica 1n cadrul Bibliotecii UNMB pentru toti membrii comunitatii academice.
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5. Documente de referinta si complementare

5.1. Carta Universitara a UNMB.
5.2. Contractul colectiv unic de munca la nivel national.
5.3. Contractul colectiv unic de munca la nivel de ramura, invatamant.
5.4. Fisa postului aferentd fiecarui post implicat in furnizarea de date pentru intocmirea §i actualizarea
Regulamentului de organizare, functionare si administrare a BUNMB, precum si intocmirea si actualizarea
acestui instrument de lucru.
5.5. Hotarari ale Senatului UNMB.
5.6. Legea nr 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.
5.7. Ordinul nr. 2062/2000 din 09.06.2000 republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
aprobarea Normelor Metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice
bibliotecilor publice.
5.8. Legea bibliotecilor nr. 334/2002 din 31.05.2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
5.9. Legea nr 500/2002 privind finantele publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
5.10. Ordinul nr. 3944/2003 privind Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din
sistemul national, republicat, cu modificarile i completarile ulterioare.
5.11. Hotararea nr. 1546/2003 a Guvernului Roméniei, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, pentru aprobarea Normelor de conservare si restaurare a bunurilor culturale mobile clasate.
5.12. Ordinul 5286/2004 din 12.11.2004 privind aprobarea Regulamentului pentru Tmprumutul
interbibliotecar, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.
5.13. Ordinul nr. 4626/2005 din 21.07.2005 republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a
serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatdmantului, Precum si a precizarilor privind calculul valoric al acestor documente.
5.14. Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in muncd, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.
5.15. Ordinul nr. 4775/2009 din 20.08.2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Regulamentul Bibliotecii Universitdtii Nationale de Muzica Bucuresti este parte integrantd a

Regulamentului de functionare a Universitatii Nationale de Muzicd din Bucuresti.

Regulament de Organizare, Functionare i Administrare - 7



Editia IV Nr. de ex. 2
UNIVERSITATEA Regulament de organizare, functionare | Revizia 1
NATIONALA DE MUZICA | si administrare a Bibliotecii UNMB | . Page  of
DIN BUCURESTI g &
ROF Exemplar nr.1

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii

6.1.1. Acces si facilitati = acces: posibilitatea de a consulta si beneficia de un serviciu sau o facilitate a
bibliotecii. Facilitati: crearea unor conditii optime pentru utilizarea serviciilor de biblioteca: echipamente,
locuri de studiu, fotocopiatoare, locuri de lectura, ore de functionare etc.

6.1.2. Achizitia de documente = documente sau articole addugate unei colectii. Cédile de achizitie sunt:
cumpararea, donatiile, schimbul de publicatii, licenta, depozitul legal.

6.1.3. Alte documente = orice alte documente nonelectronice in afara de cele mentionate deja (de exemplu:
diagramele si alte documente tridimensionale, ansamblurile multimedia, documentele in braille, jocuri,
jucarii, etc.).

6.1.4. Alte surse = orice alte venituri obtinute pe parcursul unui an i nementionate anterior: donatii,
sponsorizari etc.

6.1.5. Baza de date = colectia de date si inregistrari Tnmagazinate electronic, cu o interfatd si limbaj de
utilizare comune pentru regasirea si folosirea datelor. Poate fi pe DVD-ROM, CD-ROM, pe discheta sau
altd metoda de acces direct. Bazele de date cu licenta se iau in considerare separat, chiar daca accesul la mai
multe produse ale unei baze de date sub licenta este efectuat prin aceeasi interfata.

6.1.6. Biblioteci = produc, inmagazineaza, organizeaza, pun in valoare si difuzeazd informatii de interes
public, local, national §i international.

6.1.7. Carte electronica = document digital, sub licentd sau nu, in care predomina textul si care poate fi
vazut in analogie cu cartea tiparita (monografie). Utilizarea cartilor electronice este in multe cazuri
dependenta de un dispozitiv anume si/sau de un limbaj de citire si vizionare.

6.1.8. Carte si periodic legat = trebuie numarate ca volum. Periodicele nelegate trebuie numarate ca si cum
ar fi legate. Ziarele sunt incluse in aceasta categorie.

6.1.9. CD-ROM = mediu de depozitare si recuperare a informatiei bazat pe tehnica de calcul; foloseste
tehnologia laser si contine date in format text si/sau multimedia. Se clasifica in functie de continut in: baze
de date, documente digitale si periodice electronice.

6.1.10. Colectia electronica = toate resursele in format electronic din colectia bibliotecii. Include bazele de
date, periodicele electronice, documentele digitale. Resursele gratuite de pe internet, catalogate de
biblioteca intr-o bazad de date sau in OPAC-ul propriu, trebuie socotite separat.

6.1.11. Colectiile de biblioteca = serii de documente (obiecte) de acelasi fel sau de aceeasi categorie, care

organizate si dispuse sistematic reprezintd o valoare, artisticd, stiintificd, documentara, etc., constituind un
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ansamblu de obiecte clasate dupd anumite principii si colectate din curiozitate, din intentii estetice sau
stiintifice.

6.1.12. Document de bibliotecd = informatie inregistratd sau obiect material care poate fi tratatd ca o unitate
intr-un proces de documentare.

6.1.13. Document de muzicd tiparitda = document al cdrui continut principal il constituie reprezentarea
muzicii In general sub forma de note. Se poate prezenta sub forma de file sau culegere.

6.1.14. Document digital = unitate de informatie cu un continut definit care a fost digitizatd de biblioteca
sau achizitionatd In forma digitala ca parte a colectiei bibliotecii. Include: cartile electronice, patentele
electronice, documentele AV in retea si alte documente digitale (rapoarte, documente cartografice si
muzicale, documente neimprimate Inca etc.) Bazele de date si periodicele electronice sunt excluse.

6.1.15. Document electronic = document pe suport informatic. Sunt incluse CD-ROM-urile, DVD-urile,
figierele de date si software-urile de aplicatii; ele pot fi inregistrate pe suport hartie, magnetic, optic sau
orice alt suport conceput pentru a fi prelucrat pe calculator sau printr-un procedeu similar.

6.1.16. Document grafic = document in care predomind imaginea (de exemplu: gravurile, lucrarile de arta
originale, reproducerile de artd, fotografiile, afisele, studiile, desenele tehnice etc.) Exclude articolele
grafice 1n format audio-vizual si electronic, de codex sau de microfise.

6.1.17. Documente imprumutate/difuzate = imprumutul direct al unui document in format nonelectronic (de
exemplu: carte), al unui document electronic printr-un purtator fizic (de exemplu: CD-ROM) ori prin alt
dispozitiv (de exemplu: cititor de carte electronicd) sau transmiterea unui document electronic catre un
utilizator pentru o perioadd limitati de timp (de exemplu: carte electronicd). Imprumuturile includ
documentele imprumutate la domiciliu, prelungirile, imprumuturile pe loc in sélile de lecturd si copiile
(numarul de file) furnizate in locul originalelor. Tranzactia trebuie calculatd in functie de numarul de
documente imprumutate. Cu exceptia copiilor, se numara volumele, inclusiv in cazul publicatiilor seriale.
6.1.18. Eliminarea documentelor = documentele excluse dintr-o colectie pe parcursul anului de referinta.
Cdi de eliminare sunt: casarea, transferul de proprietate etc.

6.1.19. Gestiunea bibliotecilor = totalitatea colectiilor de documente detinute de aceste institutii In spatii
adecvate si ordonate metodologic.

6.1.20. Informatie = raspunsul la solicitari adresate direct sau prin telefon, posta, fax sau e-mail. Nu se
includ aici intrebari cu caracter administrativ sau de orientare in sediu (de exemplu, localizarea personalului
si a facilitatilor), referitoare la orar sau la manipularea unor echipamente de genul terminalelor de computer
sau imprimantelor.

6.1.21. Livrare de documente electronice = transmiterea electronica cdtre utilizator a unui document sau a

unei parti de document din colectia unei biblioteci, intermediata de personalul bibliotecii.

Regulament de Organizare, Functionare i Administrare - 9
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6.1.22. Manuscris = document original, scris de méana sau dactilografiat.

6.1.23. Numar de documente in acces liber = numar de documente din stocul total/colectia bibliotecii care
se afla la raft liber. Include toate tipurile de documente.

6.1.24. Numar de Inregistrari catalografice in sistem automatizat = numar de inregistrari ce corespund unor
unitati, indiferent daca este vorba de descrieri complete sau sumare. Acestea se referd la: carti, periodice,
documente AV sau electronice descrise intr-un sistem integrat de biblioteca.

6.1.25. Numar de referinte virtuale = numaérul de tranzactii de referinte efectuate anual prin utilizarea retelei
internet. O asemenea operatie constd in primirea unei cereri In format electronic si la care se rdspunde
electronic.

6.1.26. Periodic electronic = periodic publicat doar in format electronic sau in format electronic si in alt
format. Include periodice detinute de biblioteca si resurse externe pentru care au fost achizitionate drepturile
de acces cel putin pentru o anumita perioada de timp.

6.1.27. Periodice curente = numarul total de titluri de periodice (nelegate) intrate intr-o unitate
administrativa pe parcursul anului financiar i numarul total de abonamente la periodice realizate pana la
sfarsitul anului financiar, indiferent daca sunt primite cu taxa sau fara taxa, prin donatie, schimb sau depozit
legal. Include ziarele, anuarele, programele conferintelor, periodicele electronice on-line. Sunt excluse
seriile monografice.

6.1.28. Publicatie seriald = Publicatii anuale, periodice, ziare si reviste, alte documente cum ar fi seriile de
dari de seamad, de rapoarte ale institutiilor, de lucrari ale manifestarilor stiintifice.

6.1.29. Referinte prin e-mail = cereri de informatii transmise prin e-mail.

6.1.30. Referinte si bibliografii = cereri directe de informatii referitoare la un anumit subiect, care necesita
consultarea unor surse de informare.

6.1.31. Resurse gratuite de pe Internet = numdr de legaturi la resurse gratuite unice de pe internet
(documente digitale, baze de date, periodice electronice) care au fost catalogate de bibliotecd in OPAC sau
intr-o baza de date.

6.1.32. Rezervarea de titluri = retinerea publicatiei intoarse din circulatie pentru a fi Tmprumutata
urmatorului solicitant.

6.1.33. Sesiune de instruire a utilizatorilor = activitate planificatd de instruire a utilizatorilor in vederea
familiarizarii cu utilizarea serviciilor de biblioteci. Se poate realiza sub forma unui tur al bibliotecii, ca
sesiune de informare despre functionarea bibliotecii sau ca serviciu de internet oferit utilizatorilor.

6.1.34. Sesiune Internet = accesul la internet al unui utilizator de la o statie de lucru din incinta bibliotecii.
Sesiunea internet poate fi luatd In considerare doar cand utilizatorul s-a inregistrat sau s-a autentificat in

momentul accesarii.
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6.1.35. Sesiune OPAC = accesul unui utilizator la baza de date OPAC.

6.1.36. Statii de lucru pentru utilizatori = computerele aflate in incinta unei biblioteci §i care sunt
disponibile utilizatorilor indiferent de scop. Includ terminalele OPAC, PC-uri pentru utilizatori, PC-uri
pentru internet, alte tipuri de acces on-line, precum si terminalele pentru CD-ROM-uri.

61.37. Tiparituri = (carti, periodice §i extrase din carti sau din periodice, almanahuri, calendare, partituri,
atlase, harti, foi volante, afise, anunfuri, programe, proclamatii, descrieri de inventii, norme tehnice,
cataloage de produse sau de reclama, reproduceri de artd in serie, albume, stampe, gravure, portrete,
tablouri, ilustrate, produse filatelice etc.).

6.1.38. Tranzactie de imprumut = imprumutul direct al unui document in format nonelectronic (de exemplu:
carte), al unui document electronic printr-un purtdtor fizic (de exemplu: CD-ROM) ori prin alt dispozitiv
(de exemplu: cititor de carte electronicd) sau transmiterea unui document electronic catre un utilizator
pentru o perioadd limitati de timp (de exemplu: carte electronici). Imprumuturile includ documentele
imprumutate la domiciliu, prelungirile, imprumuturile pe loc in silile de lectura si copiile (numarul de file)
furnizate in locul originalelor. Tranzactia trebuie calculatd in functie de numarul de documente
imprumutate. Cu exceptia copiilor, se numaéra volumele, inclusiv in cazul publicatiilor seriale.

6.1.39. Utilizator = primitorul/beneficiarul serviciilor de biblioteca.

6.1.40. Utilizator activ = persoana care in cursul anului de referinta a vizitat ori a utilizat serviciile (inclusiv
cele electronice) si facilitatile bibliotecii. Se includ atat utilizatorii Inscrisi In cursul anului de referinta, cat
si cei care si-au vizat permisul de intrare in anul de referinta. Fiecare persoand se numara o singura data.
Numarul utilizatorilor activi nu trebuie confundat cu numarul de vizite (frecventa).

6.1.41. Utilizator inscris/membru inregistrat = persoand sau organizatie inscrisa la biblioteca cu scopul de a
utiliza colectiile si/sau serviciile bibliotecii. Utilizatorului inscris i se elibereaza un singur permis de intrare,
valabil pe o perioada de timp determinatd. Permisul de intrare obtinut la inscriere asigurd accesul
utilizatorului la oricare dintre punctele de servicii ale bibliotecii: la biblioteca central/principala, la filiale, la
punctele externe de servicii, la bibliotecile mobile. Repartizarea utilizatorilor se face dupa statutul
ocupational, varsta, nationalitate, sex.

6.1.42. Utilizator reinscris/vizat = persoana Inscrisa la biblioteca care si-a vizat permisul de intrare in anul
de referintd. Nu este necesard repartizarea utilizatorilor reinscrisi dupd statutul ocupational, varsta,
nationalitate, sex. Aceasta s-a realizat In momentul inscrierii.

6.1.43. Vizita la bibliotecd = numadrul de vizite efectuate de utilizatorii bibliotecii pe parcursul unui an, fie
direct (intrarea unei persoane in incinta bibliotecii pentru a utiliza facilitatile si serviciile asigurate de
aceasta), fie de la distantd (utilizarea bibliotecii prin telefon, fax, postd, e-mail, pagina de internet a
bibliotecii $i prin servicii organizate in exterior).
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6.1.44. Vizita directa la biblioteca = intrarea unei persoane in incinta bibliotecii pentru a utiliza facilitatile si
serviciile acesteia.
6.1.45. Vizita virtuala = are loc atunci cand un utilizator extern acceseaza adresa de internet a bibliotecil,

indiferent de perioada de timp sau de un scop anume.

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea | Termenul abreviat

1. A Aprobare
2. | Ah Arhivare
3.1 Ap Aplicare
4. | BUNMB Biblioteca Universitatii Nationale de Muzica din Bucuresti
5. | CEAQ Comisia de Evaluare si Asigurare a calitatii
6. | CEMCSP Centrul pentru educatie muzicala continua si studii postuniversitare
7.1 E Elaborare
8. |1 Informare
9. | ROF Regulament de organizare, functionare si administrare

10. | UNMB Universitatea Nationala de Muzica din Bucuresti

11. |V Verificare
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7. Descrierea activitatii

7.1. Prezentare generala

7.1.1. Biblioteca Universitatii Nationale de Muzica din Bucuresti, conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu referire la cap. I, Dispozitii generale, art. 1, litera ¢
este “... — biblioteca aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si al cercetdatorilor din
universitati si alte institufii de invatamdnt superior §i de cercetare care, in limitele previzute de
regulamentul de organizare, poate functiona §i ca biblioteca publica”.

7.1.2. Biblioteca Universitatii Nationale de Muzica din Bucuresti este biblioteca de drept public, cu caracter
enciclopedic, fara personalitate juridicd, avand ca utilizatori principali studenti, cadre didactice universitare,
cercetdtori si angajati ai universitatii.

7.1.3. Biblioteca Universitatii Nationale de Muzica din Bucuresti, conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu referire la cap. II, Sistemul national de biblioteci,

“«

sectiunea C, Biblioteci universitare, art. 17 este “... parte integranta a sistemului national de invagamant §i
participd la procesul de instruire, formare si educatie, precum §i la activitatea de cercetare din institutiile
de invatamant superior”.
7.1.4. Biblioteca Universitatii Nationale de Muzica din Bucuresti dezvoltd colectii enciclopedice si
specializate de publicatii cu caracter stiintific in acord cu programa de Invatamant si de cercetare a
universitatii. Colectiile bibliotecii, conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, cap. II, Patrimoniul bibliotecilor, cu referire la art. 39: “ —
(1) ... pot fi formate din urmdtoarele categorii de documente:

a) carti;

b) publicatii seriale;

¢) manuscrise;

d) microformate;

e) documente cartografice;

f) documente de muzica tiparite;

g) documente audiovizuale;

h) documente grafice;

i) documente electronice;

J) documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice;

k) documente arhivistice;

1) alte categorii de documente, indiferent de suportul material.
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(2) Colectiile pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite sau provenite
din donatii.” si

art. 40 “— (1) Documentele aflate in colectiile bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale comune sau
care au fost clasate in categoria bunurilor culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil,
nu sunt mijloace fixe §i sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii.”

7.1.5. Colectiile Bibliotecii Universitatii Nationale de Muzicd din Bucuresti se constituie si se dezvoltd
conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu referire
la cap. III, Patrimoniul bibliotecilor, art. 41, alin 1 “ (1) ... prin transfer, schimb interbibliotecar national §i
international, donatii, legate si sponsorizari, precum §i prin achizitionarea unor servicii culturale de
biblioteca, respectiv achizitionarea de documente specifice, publicatii, carti vechi si din productia
editoriala curentd, indiferent de valoarea lor §i de suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, cu
respectarea principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei §i a tratamentului egal, in
conditiile legii.”

7.1.6. Biblioteca Universitatii Nationale de Muzica din Muzica Bucuresti elaboreaza strategii periodice, in
acord cu prevederile Universitatii Nationale de Muzicad din Bucuresti, pe baza carora se intocmesc planuri

anuale de activitate, de completare a colectiilor si de dotare.

7.2. Structura organizatorica

7.2.1. Structura Bibliotecii este prevazutd in organigrama, parte integrantd a prezentului regulament si este
determinatda de complexitatea, misiunea si functiile Universitatii Nationale de Muzica din Bucuresti.

7.2.2. Structura Bibliotecii a fost propusd de catre conducerea Bibliotecii si aprobatd de catre Senatul
Universitatii. Organigrama cuprinde serviciile care functioneazd in cadrul Bibliotecii, activitatile
desfasurate si numarul de posturi aferente.

7.2.3. Compartimente de munca:

7.2.3.1. Tipuri de compartimente:

- pentru realizarea activitatilor de baza: birouri, sala de lecturd, imprumut, depozite;

- auxiliare: manuirea publicatiilor;

- functionale: birouri.

7.2.3.2. Trepte ierarhice: Sef Serviciu Mediateca 1 Biblioteca, Bibliotecari.

7.3. Atributii, activitati, competente
7.3.1. Biblioteca are urmatoarele atributii §i competente: asigurd informarea documentarad pentru procesul

de invatamant, activitatea de cercetare stiintificd, perfectionarea cadrelor; initiaza, intretine si dezvolta
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relatii cu biblioteci, edituri, organizatii, personalitati stiintifice din tara si strdindtate, in scopul intensificarii
circulatiei informatiei documentare.

7.3.2. Pentru indeplinirea atributiilor, biblioteca universitara desfdsoara urmatoarele activitati: evidenta si
organizarea colectiilor, dezvoltarea colectiilor, catalogarea si indexarea colectiilor, comunicarea colectiilor,
metodologie si perfectionare profesionald, activitatea de cooperare in retele, alte activitati impuse de

functiile si obiectivele specifice.

7.4. Activitati derulate in cadrul BUNMB

7.4.1. Evidenta fondului de documente:

7.4.1.1. Asigura dezvoltarea colectiilor prin toate sursele de completare, din alocatii bugetare (finantare de
baza), finantare complementara si venituri proprii (ale bibliotecii):

- Evidenta si prelucrarea tuturor categoriilor de documente achizitionate de bibliotec;

- Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor prin respectarea normelor internationale standardizate;
- Dezvoltarea bazelor de date proprii;

- Specializarea colectiilor: colectii de carti, cursuri, partituri muzicale, publicatii seriale, lucrari cu caracter
stiintific, teze de doctorat, etc.;

- Organizarea, circulatia, prezervarea si conservarea colectiilor de documente din biblioteca.

7.4.1.2. Asigura dezvoltarea infrastructurii $i managementului informational:

- Eficientizarea activitatilor de biblioteca prin optimizarea fluxului informational prin utilizarea retetelor de
calculatoare;

- Cresterea puterii de informare a bibliotecii, prin utilizarea instrumentelor computerizate de interogare a
bazei de date proprii si externe (Liberty 5, ISTORE, JRME, Oxford Music Online);

7.4.1.3. Asigura dezvoltarea sistemului de informare — documentare §i a bazei de date proprii in programul
Liberty 5;

7.4.1.4. Asigura utilizarea eficienta a personalului si a mijloacelor aflate in dotare;

7.4.1.5. Realizeazd etapele ce revin compartimentului din aplicarea procedurilor impuse de prevederile
legale privind achizitia de publicatii;

7.4.1.6. Urmareste realizarea integrala si la timp a contractelor de achizitii publicatii;

7.4.1.7. La solicitarea cadrelor didactice si cu aprobarea Consiliului de Administratie al UNMB, intocmeste
comenzi de publicatii catre furnizori.

7.4.1.8. Asigurd receptia si depozitarea in bune conditii a publicatiilor achizifionate.

7.4.1.9. Preia si prelucreaza fondul de publicatii, asigura retroconversia fondului de publicatii.
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7.4.1.10. Efectueaza operatiile de evidentd primara a publicatiilor, si introducerea publicatiilor in baza de
date a Bibliotecii.

7.4.1.11. Asigura repartizarea publicatiilor citre compartimentele Bibliotecii.

7.4.1.12. Elaboreaza in conditiile legii planul de achizitii al Bibliotecii si urmareste executia acestuia in
limita prevederilor bugetare, incadrarea stictd a cheltuielilor in resursele preliminate a se realiza.

7.4.1.13. Asigurd pastrarea adecvatd a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor aflate in
gestiune.

7.4.1.14. Gestioneazd publicatiile achizitionate §i evidenta miscarii materialelor aflate in Biblioteca,
intocmirea actelor necesare pentru primirea in gestiune, transfer, casare, declasare.

7.4.1.15. Asigura aplicarea normelor de securitate si sdnatate in muncd, legislatiei in domeniul protectiei
muncii.

7.4.1.16. Asigura intocmirea referatelor de necesitate in vederea achizitionarii de publicatii, a rechizitelor, a
documentelor cu regim special folosite in cadrul Bibliotecii si a materialelor necesare in Biblioteca.
7.4.1.17. Asigura un climat de ordine si disciplind in conformitate cu Regulamentele UNMB.

7.4.1.18. Realizeaza statistici si rapoarte privind activitatile derulate.

7.4.1.19. Asigura respectarea programului de lucru.

7.4.1.20. Pentru buna desfasurare a activitdtilor, se stabilesc responsabilititi specifice pentru personalul

Compartimentului, prevazute in fisele de post ale acestora.

7.4.2. Comunicarea Colectiilor si imprumut interbibliotecar national

7.4.2.1. Asigurd inscrierea si accesul utilizatorilor (beneficiarilor) in Biblioteca prin parcurgerea tuturor
etapelor specifice acestei activitati, mentionate in procedurile de lucru.

7.4.2.2. Asigura deservirea utilizatorilor Bibliotecii prin punerea la dispozitie a fondului de documente si
oferirea consultarii publicatiilor in Sala de Lectura, respectiv imprumutul acestora la domiciliu sau pentru a
fi multiplicate.

7.4.2.3. Efectueaza operatiile privind dezvoltarea colectiilor: investigatie, selectie si evaluare periodica.
7.4.2.4. Asigura recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute, conform procedurilor de lucru
specifice acestei activitati.

7.4.2.5. Asigura evidenta utilizatorilor.

7.4.2.6. Asigura serviciul de imprumut: la domiciliu, la Sala de lecturd, la Atelierul de Multiplicare,
interbibliotecar.

7.4.2.7. Asigura familiarizarea utilizatorilor cu structura si modul de utilizare a instrumentelor de

informare, clasice (cataloage traditionale) si baza de date.
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7.4.2.8. Asigura gestionarea corectd a fondului de publicatii.

7.42.9. Asigura promovarea fondului de publicatii cu vitrine (panouri) cu noutdti, materiale
promotionale,in vederea cresterii numarului de utilizatori.

7.4.2.10. Utilizeaza noile tehnologii de stocare si regasire a informatiilor (PC).

7.4.2.11. Asigura comunicarea electronica cu utilizatorii Bibliotecii.

7.4.2.12. Scaneazd publicatiile solicitate de catre utilizatori, le arhiveaza si le trimite in functie de situatia
utilizatorului ( inscriere/reinscriere, fara publicatii restante sau alte datorii).

7.4.2.13. Asigura Intocmirea referatelor de necesitate in vederea achizitionarii de publicatii, a rechizitelor, a
documentelor cu regim special folosite in cadrul Bibliotecii si a materialelor necesare in Biblioteca.
7.4.2.14. Asigura receptia, depozitarea si pastrarea in bune conditii a publicatiilor si materialelor.

7.4.2.15. Asigura pastrarea adecvatd a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor aflate in
gestiune.

7.4.2.16. Gestioneaza publicatiile si bunurile Bibliotecii, furnizarea datelor primare in vederea intocmirii
documentatiei necesare pentru operatiunile de inventariere, arhivare, casare, declasare.

7.4.2.17. Asigura utilizarea eficientd a personalului si a mijloacelor aflate in dotare.

7.4.2.18. Gestioneaza si valorifica eficient resursele materiale atribuite.

7.4.2.19. Furnizeaza datele primare in vederea intocmirii rapoartelor (sdptaménale, lunare, anuale).

7.4.2.20. Realizeaza statistici si rapoarte privind activitatile derulate.

7.4.2.21. Asigura aplicarea normelor de securitate si sanatate in muncd, legislatiei in domeniul protectiei
muncii, la toate locurile de munca.

7.4.2.22. Asigura un climat de ordine si disciplina in conformitate cu Regulamentele UNMB.

7.4.2.23. Asigura competenta personalului prin programe de instruire sau alte metode.

7.4.2.24. Asigura respectarea programului de lucru.

7.4.2.25. Pentru buna desfasurare a activitatilor, se stabilesc responsabilitati specifice pentru personalul

compartimentului, prevazute in figele de post ale acestora.

7.4.3. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

7.4.3.1. Asigurd descrieriea catalografica a documentelor si ordnduirea lor conform unor principii
standardizare:

- Descrierea bibliograficd a documentului dupa reguli si norme prestabilite;

- Stabilirea elementelor specifice, care dau intrarea in catalog (punctele de acces autorizate si punctele de

acces necontrolate, cota);
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- Determinarea elementelor de identificare a documentului prin mijloace specifice cerute de procesul de
automatizare (coduri).

7.4.3.2. Continutul inregistrarii (descrierii) bibliografice:

- Descrierea bibliografica a publicatiei (in care sunt redate elementele de individualizare a publicatiei, dupa
regulile prestabilite (ISBD): titlul, informatii despre titlu, mentiuni de responsabilitate, editia, datele
editoriale, colatiunea, colectia, note, ISBN/ISSN) - punctele de acces (care indica locul in care trebuie sa se
regaseasca inregistrarea in catalog;

- Elementele care dau intrarea in catalog sunt punctele de acces controlate (autorizate) si punctele de acces
suplimentare (al doilea, al treilea creator, responsabilitatile secundare, variante la titlul lucrarii sau la titlul
colectiei, etc.);

- In baza de date, punctele de acces sunt comune, nu mai depind de tipologia cataloagelor (alfabetic sau
sistematic, ca in cazul cataloagelor traditionale, pe fise);

- Cota topografica, un alt element de acces in catalog, reprezinta adresa publicatiei in depozitele bibliotecii
(indica locul publicatiei pe rafturile bibliotecii);

- Produsul principal al activitatii de catalogare informatizata este reprezentat de catalogul bibliotecii (baza
de date a bibliotecii).

7.4.3.3. Catalogul informatizat, comparativ cu cel traditional, faciliteaza regasirea informatiei, permitand
utilizarea mai multor chei/criterii de ciutare si posibilitatea de combinare a acestora.

7.4.3.4. Baza de date a bibliotecii contine informatii bibliografice referitoare la toate categoriile de
documente pe care biblioteca le detine. Aceastd bazd de date reprezinta catalogul general. Functiile de
construire §i organizare a catalogului sunt preluate integral de softul utilizat prin construirea si actualizarea
bazei de date centrale a sistemului. Catalogul bibliotecii reuneste inregistrarile bibliografice, curente si
retrospective, ale resurselor din BUNMB.

7.4.3.5. Operatiunea de clasificare implica o cunoastere perfectd a principiilor CZU corelatd cu analiza cat
mai detaliatd a documentului/resursei de clasificat.

7.4.3.6. Indexarea se poate realiza liber sau pe baza tezaurelor. Tezaurele se pot baza pe clasificarea

zecimala, ele trebuie construite pe baza unor criterii precise.

7.5. Categoriile de utilizatori ai Bibliotecii Universitatii Nationale de Muzica din Bucuresti

Nr. crt. Categorie Statut Indicativ
0 1 7 3
1. Studenti Studii universitare de Licentd S.
Studii universitare de Master M.
Studii universitare de Doctorat Doc.
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Cursanti ai Centrului de Educatie Muzicala | CEMCSP.
Continua si Studii Postuniversitare
Beneficiarii programelor de mobilitate, | Vor avea indicativul
Erasmus, Ceepus, Fulbright etc. conform statutului (Studii
universitare  de  licentd,
Studii  universitare  de
master, Studii universitare
de doctorat)
Cadre didactice Cadre didactice universitare P.
Cadre didactice universitare asociate Cda.
Cadre didactice universitare pensionate CDUP.
Cadre didactice care urmeaza cursuri de | Gr./ Def.
perfectionare Grad / Definitivat
3, Parteneri si | Biblioteci, Radio, = Opera, Opereta, | D.
colaboratori UNMB | Uniunuea Compozitorilor, Filarmonica etc.
4. Cercetatori, Institutul de Lingyvistica etc. C.
reprezentanti ai
institutiilor nationale
5. Angajati UNMB Personalul didactic auxiliar si nedidactic A.
6. Externi Alte categorii de utilizatori decat cele | Ext.
mentionate mai sus.

7.6. Inscrierea/Vizarea si accesul utilizatorilor in Biblioteci

7.6.1. Permisul de acces la Mediateca se elibereaza si se vizeaza in urma achitarii de citre utilizator a unei
sume stabilite la Inceputul fiecdrui an universitar, in conformitate cu Legea nr. 205/2001 privind
constituirea Fondului de sustinere a bibliotecilor din invatamant, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu referire la art. 3 ... Sustinerea bibliotecilor din invatamant se poate realiza §i din alte venituri
provenind din: tarife percepute de la utilizatorii prevazuti in regulamentele proprii de organizare si
functionare de catre bibliotecile centrale universitare, bibliotecile din invatamantul superior'

7.6.2. La inscriere/vizare anuald, utilizatorii vor primi un Permis de acces in Mediateca, eliberat contra

cost, la Compartimentul Comunicarea colectiilor, pe baza urmatoarelor acte:

- Carnet de student vizat la zi/legitimatie de doctorand (adeverintd) valabild/legitimatie de serviciu vizata la
zi/adeverinta eliberatd de catre Secretariatul DPPD valabild/adeverintd eliberatd de institutia unde este
cercetator, valabild/act doveditor al statutului fatd de UNMB, pentru pensionari UNMB/adeverinta sau
legitimatie eliberatda de CEMCSP/delegatie (in cazul partenerilor si colaboratorilor UNMB)/Permis
Mediateca;

- act de identitate (CI/Bl/Pagaport) in original;

- 1 fotografie color tip legitimatie;

- plata taxei pentru eliberarea permisului.

7.6.3. Beneficiaza de inscriere/vizare Permis Mediatecd gratuit urmatoarele categorii de utilizatori:
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- cadrele didactice universitare pensionate din UBMB,

- Studenti cu burse sociale,

- beneficiarii programelor de mobilitate,

- cursantii Centrului de Educatie Muzicald Continud si Studii Postuniversitare,

- persoane care au facut donatii valoroase bibliotecil,

- partenerii si colaboratorii UNMB, pensionarii Bibliotecii.

7.6.4. Cadrele didactice universitare pensionate din UNMB (fosti titulari ai UNMB) vor adresa o cerere
Consiliului de Administratie al UNMB pentru inscriere/vizare Permis Mediatecd si anual vor putea
imprumuta la domiciliu (3 publicatii). Biblioteca trebuie sd confirme cd acestia nu au niciun document cu
termen de restituire depasit sau cu taxe de intarziere Tn momentul Inscrierii/vizarii permisului.

7.6.5. La eliberarea permisului, toate categoriile de utilizatori:

- vor completa Declaratia Angajament care constituie actul juridic prin care utilizatorul isi asuma
raspunderea privind folosirea, pastrarea si restituirea la termen a documentelor Tmprumutate si consultate,
folosirea celorlalte bunuri materiale din Biblioteca si respectarea prezentului Regulament de organizare si
functionare a BUNMB;

- vor semna pe Figa de utilizator;

- vor semna Borderoul de incasare taxe Permis de Mediateca.

7.6.6. Semnarea Declaratiei-Angajament la inscriere de citre utilizator si inregistrarea Tmprumuturilor, prin
completarea buletinului de imprumut, in prezenta utilizatorului, atesta efectuarea serviciului de imprumut
precum si obligativitatea acceptirii de catre utilizator a responsabilititilor ce 1i revin conform
“Regulamentului de organizare, functionare si administrare”.

7.6.7. In caz de pierdere, deteriorare sau furt al permisului, raspunderea revine titularului si se poate elibera
un nou permis pe baza documentelor de la punctele 7.5.2.2.1 si 7.5.2.2.2.; utilizatorul este obligat sa
instiinteze imediat Biblioteca de pierderea/deteriorarea/furtul Permisului de Mediatecd si si-1 declare nul. In
caz contrar va raspunde de eventualele pagube aduse Bibliotecii prin folosirea permisului de cétre o alta
persoana.

7.6.8. Pentru eliberarea Permisului de Mediateca, utilizatorului 1 se solicitd furnizarea unor date cu caracter
personal. Datele cu caracter personal obtinute de la utilizatori nu vor fi furnizate sub niciun motiv unei terte
parti. Biblioteca se obliga sd asigure confidentialitatea datelor personale ale utilizatorilor si si nu le
foloseasca deciit in sensul prezentului Regulament.

7.6.9. Permisul de Mediateca este unic, netransmisibil, si este valabil pentru Bibliotecd si Serviciul

Audiovizual.
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7.7. Tarifele percepute de BUNMB

Tip utilizatori R ) )
o ] Inscriere Vizare
Serviciu taxabil
Studenti, Doctoranzi, Cadre didactice asociate 5 lei/an universitar 3 lei/ an universitar
Cadre didactice, salariati UNMB 8 lei/an calendaristic 5 lei/ an calendaristic
. o . 8 lei/zi 6 lei/zi
Cercetatori, reprezentanti ai institutiilor nationale,
. ) ) 30 lei/lund 20 lei/luna
Utilizatori externi. : _ : _
80 lei/ an calendaristic 60 lei/ an calendaristic

7.8. Accesul la documente al utilizatorilor Bibliotecii UNMB

7.8.1. Accesul la documente al utilizatorilor Bibliotecii UNMB se face in mod direct, in cazul documentelor
aflate in acces direct la colectii sau indirect, prin solicitarea documentelor aflate in depozite.

7.8.2. Accesul la lucrarile de licentd, masterat, grad se efectucazd numai cu aprobarea scrisd a
coordonatorului stiintific, completdndu-se de céatre utilizator o Cerere studiu Sala de Lecturd in care
utilizatorul completeazad urmatoarele informatii: numar fisa de utilizator, data solicitarii, autor, titlu, cota
topografica.

7.8.3. Colectia de manuscrise si carte rara este accesibila in original, in mod exceptional, cadrelor didactice
si cercetatorilor stiintifici, numai cu aprobarea scrisa a Conducerii Bibliotecii si a Universitatii, pe baza unei
cereri bine motivate a solicitantului; utilizatorul va completa o Declaratie drepturi de autor.

7.8.4. Cursanti ai Centrului de Educatie Muzicald Continud si Studii Postuniversitare, Beneficiarii
programelor de mobilitate, Erasmus, Ceepus, Fulbright etc., Cadre didactice pensionate, cercetatori,
reprezentanti ai institutiilor nationale, utilizatori externi au acces la documentele Bibliotecii UNMB numai
pentru a fi studiate in Sala de Lecturd si pentru a fi multiplicate (simultan 3 documente), la Atelierul de
Multiplicare, insotiti de manuitorul de carte sau bibliotecarul de serviciu.

7.9. imprumutul de publicatii

7.9.1. imprumutul se face numai pe baza Permisului de Mediatecd, numai de citre titularul permisului; la
cererea bibliotecarului, utilizatorul este obligat sa prezinte alaturi de Permisul de Mediateca si actul de
identitate, legitimatia de student/legitimatia de serviciu.

7.9.2. Imprumutul se face numai titularului fisei, sub semnatura si completarea cererii de imprumut de citre

posesorul ei.
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7.9.3. Cadrele didactice care doresc sd imprumute documente de la Biblioteca UNMB prin intermediul
studentilor universitatii, vor completa o declaratie tip, care se gaseste la Compartimentul Comunicarea
Colectiilor.

7.9.4. Utilizatorii externi pot imprumuta documente pentru a fi studiate in Sala de Lectura si pentru a fi

multiplicate la Atelierul de multiplicare, achitdnd contravaloarea serviciului imprumutului: 10,00 lei/doc.

7.10. imprumutul publicatiilor la domiciliu
7.10.1. Conditii de imprumut la domiciliu: Permis de Mediateca valabil, nesuspendat; utilizatorul nu are
niciun document cu termen de restituire depasit sau taxe de intarziere.

7.10.2. Numarul de documente care poate fi imprumutat la domiciliu (simultan):

Categorie utilizatori Documente imprumutate [u.e.]
Carte | Partiturda | Curs sub forma de | Curs sub forma de
muzicald carte partiturd muzicala

Studenti, doctoranzi, cadre didactice 7 7 7 7
universitare, cadre didactice asociate
Cadre didactice universitare pensionate 3
Cadre didactice care urmeaza cursuri de 1 1 1 1
perfectionare Grad / Definitivat
Angajatii universitatii 10
Parteneri si colaboratori UNMB 3

7.10.3. Individual, se poate Tmprumuta numai un singur exemplar dintr-un titlu. Fac exceptie publicatiile
ridicate de responsabilii grupelor stabiliti de cadrele didactice care primesc publicatiile indicate ca
bibliografie In numarul de exemplare stabilit de catedrele de specialitate; dacd acesta nu este precizat,
numarul se stabileste la nivelul fondului detinator din cadrul bibliotecii, orientativ dupd numarul grupelor
similare care pot solicita acele titluri.
7.10.4. Publicatii destinate imprumutului la domiciliu: Documentele de biblioteca pot fi imprumutate la
domiciliu pe o duratd determinata, in functie de numarul de exemplare, gradul de solicitare al documentului,
tipul publicatiei dupa cum urmeaza:

a. Cartile In limba romana si partiturile muzicale “de buzunar” (format I) se imprumuta pe o durata de

14 zile calendaristice;

b. Cursurile se imprumuta pe durata unui an universitar;
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c. Partiturile muzicale stime de orchestrd (format III si IV) se imprumuta pe o perioadd de 30 zile
calendaristice, numai cadrelor didactice de la Catedra Dirijat-Orchestrd; pentru restul catedrelor este
nevoie de acordul scris al Directorului de Departament Dirijat orchestra;

d. Partiturile muzicale stime de orchestra (format III si IV) se imprumuta studentilor numai cate 1-2
stime din material, doar pentru multiplicare, cu termen de restituire n aceeasi zi;

e. Partiturile muzicale (format II, III si IV care nu sunt materiale de orchestrd) se pot imprumuta pe o
perioada de 30 de zile calendaristice;

f. Documentele (carti sau partituri muzicale) care au anexat CD/DVD pot fi imprumutate la domiciliu
1 zi; 1n situatia in care utilizatorul doreste sa imprumute documentele fara anexa (fara CD/DVD),
atunci se respectd regulile de imprumut in functie de tipul documentului.

7.10.5. Cadrele didactice care urmeazd cursuri de perfectionare Grad/Definitivat pot imprumuta 4
documente astfel:
Cartile in limba roméana si partiturile muzicale se imprumuta pe o durata de 7 zile calendaristice;

b. Cursurile se imprumuta pe o durata de 14 zile calendaristice;

c. Cartile In limba straind se imprumutd pentru studiu la Sala de Lectura sau pentru multiplicare, in
regim de urgentd, cu termen de restituire Tn aceeasi zi.

7.10.6. Nu se pot imprumuta la domiciliu urmditoarele documente cu regim special: manuscrise,
documentele unicat din colectiile bibliotecii, cartile in limba straina, publicatiile seriale, lucrarile de licenta,
lucrarile de disertatie, lucrarile de grad, teze de doctorat, materialele de referinta, dictionarele, albumele de
arta, operele complete-partituri muzicale, albumele partituri muzicale, enciclopediile, lucrdrile din Sala de

Lectura, documente in format electronic.
7.11. Prelungirea imprumutului

7.11.1. Prelungirea imprumutului de publicatii la domiciliu se efectueaza inainte de expirarea termenului de
restituire a documentului respectiv si se va face numai dacd nu existd rezervari pentru acel document;
publicatiile nerestituite la termen nu mai pot fi prelungite.

7.11.2. Prelungirea termenului imprumutului se poate face electronic, din baza de date Liberty 5.0 sau
comunicare pe email, atunci cdnd sunt indeplinite conditiile de prelungire.

7.11.2. Prelungirea termenului de restituire se face numai de 2 ori, in functie de numarul de exemplare
existente la titlul respectiv si de solicitarea lor.

7.11.3. Se pot face rezervari de documente la cererea utilizatorilor.

7.11.4. Daca o publicatie este foarte solicitatd, Conducatorul Bibliotecii poate decide excluderea
documentului de la Compartimentul Comunicarea Colectiilor si consultarea lui numai la Sala de Lectura.
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7.12. imprumutul documentelor cu regim special

7.12.1. Accesul la lucrarile de licentd, masterat, grad se efectueazd numai cu aprobarea scrisd a
coordonatorului stiintific, completdndu-se de céatre utilizator o Cerere studiu Sala de Lecturd in care
utilizatorul completeazad urmatoarele informatii: numar fisa de utilizator, data solicitarii, autor, titlu, cota
topografica.

7.12.2. Lucrarile de licentd, lucrarile de disertatie, lucrarile de grad, tezele de doctorat, rezumatele tezelor
de doctorat, pot fi imprumutate autorului pentru a fi copiate pentru 24 de ore, pe baza unei cereri; copierea
publicatiilor este permisd numai cu respectarea prevederilor Legii nr 8/1996 privind dreptul de autor si

drepturile conexe, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare.

7.13. Restituirea publicatiilor imprumutate la domiciliu

7.13.1. Publicatiile imprumutate de la Biblioteca pot fi restituite: De catre cel care a imprumutat publicatia;
De cétre alta persoana, numai cu Permisul de Mediateca valabil al celui care a Tmprumutat materialul si o
Delegatie, care si cuprindd toate titlurile care se restituie, semndtura celui care a imprumutat, starea

publicatiei si data restituirii.

7.14. Accesul la Sala de Lectura se va face numai pe baza Cardului de acces Sala de lectura.
7.14.1. Obligatiile utilizatorului la Sala de Lectura:
La intrarea in Sala de Lectura sa predea bibliotecarului Cardul de acces.

b. S ceard avizul bibliotecarului de la Sala de Lecturd pentru introducerea in sald a publicatiilor care
nu fac parte din fondul bibliotecii.

c. Sa nu scoatd din Sala de Lecturda publicatiile primite spre consultare in sald, fard avizul
bibliotecarului de serviciu, custodelui de sala.

d. Sa completeze Buletin imprumut pentru studiu la Sala de Lecturd/multiplicarea publicatiilor din
Sala de Lectura; pot fi solicitate simultan pentru studiu/multiplicare 3 documente.

e. Cartile in limba strdind, partiturile muzicale editie Urtext, documentele care sunt unicat in colectiile
bibliotecii, publicatiile seriale, materialele de referintd, dictionarele, albumele de artd, operele
complete-partituri muzicale, albumele partituri muzicale, enciclopediile, lucrarile din Sala de
Lectura se imprumutd pentru multiplicare, in regim de urgenta - durata imprumutului, in acest caz
este de 2 ore.

f. Sa protejeze publicatiile primite spre consultare, sd nu facad Insemnari, sublinieri sau sa desprinda

pagini, sa nu ia notite pe publicatii si sa le citeasca numai pe masa de lectura.
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g. Sa nu deterioreze documentele sau alte bunuri materiale existente in dotarea bibliotecii.

h. Sa nu introduca si sa nu consume in Sala de Lectura alimente si bauturi.

i. Sa opreasca telefoanele celulare la intrarea in Sala de Lectura.

j. Sa se comporte civilizat fatad de personalul de biblioteca si fata de ceilalti utilizatori, sa pastreze
linistea, ordinea si curatenia in biblioteca, sd fumeze numai in locurile special amenajate; sa respecte
orarul de funtionare a Salii de Lectura.

k. La plecarea din sala, utilizatorii au obligatia sa predea custodelui publicatiile solicitate/consultate.

1. Sa semneze in Caietul de frecventa.

m. Restituirea documentelor imprumutate se face prin verificarea de cétre bibliotecar a documentelor
imprumutate in totalitatea lor, conform Buletinului cerere imprumut.

n. Este interzisa fotocopierea cu telefonul mobil, aparat de fotografiat, etc. a documentelor (Lucrari de
Licenta, Disertatii. Lucrari de Grad, Teze de doctorat).

7.15.2. Utilizatorii au obligatia sa depuna ultima solicitare de Tmprumut la Sala de Lecturad cu 20 de minute
inainte de terminarea programului.
7.15.3. Utilizatorii au obligatia sa depuna ultima solicitare pentru fotocopierea documentelor de la Sala de

Lectura cu 3 ore inainte de terminarea programului.

7.16. Accesul la Colectii electronice se va face numai pe baza Cardului de acces Colectii electronice.
7.16.1. Obligatiile utilizatorului la Colectii electronice:

a. 7.10.1. Biblioteca Universitatii Nationale de Muzica din Bucuresti pune la dispozitia utilizatorilor
sdi servicii de acces la informatie 1n scop de studiu/cercetare si informare folosind calculatoarele din
Sala Colectii electronice.

b. Internet-ul permite accesul la un numar larg de surse de informare, atat locale si nationale, cat si
internationale.

c. Accesul la Internet in cadrul bibliotecii este asigurat in timpul programului de lucru cu publicul
(10:00 — 16:00).

d. Bibliotecarul de serviciu/Custodele va retine Cardul de acces pe perioada de utilizare a
calculatorului si va inregistra in Caietul de frecventd datele de identificare ale acestora (nume,
prenume, nr. permis) si intervalul in care utilizeaza calculatorul.

e. Utilizatorii au dreptul sa foloseasca programele instalate pe calculatoare in scop de studiu/cercetare.

f. La terminarea sesiunii de lucru, utilizatorii au obligatia de a sterge fisierele realizate pe

calculatoarele bibliotecii (salvare pe dispozitive externe, transmitere prin email).
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g. Utilizarea dispozitivelor de stocare externe de catre utilizatori pe calculatoarele bibliotecii este
permisa numai in scop de studiu/cercetare, cu respectarea urmatoarelor reguli: utilizatorul va scana
dispozitivul de stocare cu programul de protectie impotriva virusilor; datele de pe dispozitivul de
stocare nu vor fi salvate pe calculatoarele puse la dispozitia utilizatorilor; biblioteca nu este
responsabild de integritatea datelor de pe dispozitivele de stocare ale utilizatorilor; biblioteca nu este
responsabila de pierderea sau deteriorarea dispozitivelor de stocare ale utilizatorilor.

7.16.2. Suspendarea Permisului de Mediateca atrage dupa sine interdictia de a utiliza serviciile oferite de
biblioteca, aceasta incluzand si accesul la calculatoarele bibliotecii.

7.16.3. Toti utilizatorii trebuie sa respecte conditiile impuse de prezentul Regulament.

7.16.4. Utilizatorii au dreptul de a folosi resursele bibliotecii respectand legislatia specifica in vigoare.
7.16.5. Sunt interzise §i se vor sanctiona in consecinta (de la atentionare verbald, retragerea permisului de
cititor, aplicarea legislatiei privind ordinea publicd) urmatoarele tipuri de comportament neadecvat care
includ, dar nu se limiteaza la:

- hartuirea verbala a celorlalti utilizatori sau a bibliotecarului de serviciu;

- amenintarea cu sau folosirea violentei fizice;

- incalcarea intimitatii celorlalti utilizatori;

- utilizarea telefonului mobil;

- folosirea unui limbaj necivilizat si a unui ton ridicat; accesarea sau descarcarea oricarui material ilegal,
indecent sau ofensator, inclusiv: imagini de naturd sexuala, materiale politice extremiste, materiale ilegale;

- accesarea altor calculatoare sau sisteme la care nu este permis accesul;

- accesarea anumitor site-uri prin instalarea unor softuri de filtrare;

- descércarea de software de orice tip (gratuit sau contra cost);

- accesarea de site-uri non-educationale, care includ, dar nu se limiteaza la: jocuri de aventura, strategie,
sport, jocuri de noroc etc.;

- vizionarea de filme online; accesarea site-urilor de televiziune/radio online;

- cautarea, vizualizarea, transmiterea, publicarea, descarcarea, stocarea sau regasirea de materiale interzise -
materiale care nu au legatura cu studiul, cercetarea, educatia, informatiile comunitare, cautarea de locuri de
munca.

7.16.6. Oricarui utilizator care va interveni asupra programelor de protectie impotriva virusilor sau a
oricarui alt software instalat i se va retrage permisul de cititor.

7.16.7. Oricarui utilizator care va produce deteriorari fizice ale echipamentelor puse la dispozitie de catre

biblioteca i se va retrage permisul de cititor si i se va imputa contravaloarea pagubei produse.
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7.16.8. Utilizatorii trebuie sa ia cunostintd de faptul ca accesul public la Internet este monitorizat si ca se
vor face controale aleatorii ale site-urilor vizitate.

7.16.9. Biblioteca are dreptul de a interzice accesul la Internet al oricarei persoane care foloseste sau
distribuie materiale ilegale sau inacceptabile, materiale ce 1i pot jigni sau deranja pe altii, cum ar fi formele
abuzive de marketing, violenta, pornografia sau materiale care pot instiga la urd sau discriminare rasiala,
religioasd, sexuala.

7.16.10. Accesul la posta electronica (e-mail), bazatd pe Web, este posibila de la computerele puse la
dispozitia utilizatorilor din compartimentul Colectii electronice.

7.16.11. Indrumitorii de serviciu nu au obligatia de a primi sau a trimite e-mail-uri pentru si in numele
utilizatorilor.

7.16.12. Toate e-mail-urile trebuie formulate in manierd inofensiva si trebuie folosite intr-un mod decent.
Este interzisa folosirea postei electronice pentru urmatoarele: crearea, trimiterea sau pastrarea oricaror
informatii, materiale sau imagini de natura vulgara, ofensatoare, obscend sau indecenta ori a unor date ce
pot fi prelucrate/ transformate in imagini indecente sau obscene ori a materialelor de aceeasi natura;
hartuirea de orice fel (inclusiv cea de naturd sexuald sau rasiald); incédlcarea drepturilor de autor. Este
interzisa transmiterea prin e-mail a oricaror materiale fara acordul autorului.

7.16.13. Toti utilizatorii serviciului de Internet/e-mail din cadrul bibliotecii vor fi raspunzatori si implicit
vor despagubi biblioteca in cazul 1n care aceste reguli vor fi Incélcate si vor duce la reclamatii, cheltuieli,
pierderi sau daune.

7.16.14. Utilizatorii care doresc sa consulte bazele de date aflate in P.C. urile bibliotecii (Softlink Liberty 5,
JSTORE, JRME, Oxford Music Online), au obligatia de a folosi aceste baze de date doar in scopul pentru
care acestea au fost create.

7.16.15. Toti utilizatorii vor fi responsabili, conform legislatiei pentru drepturile de autor, pentru orice
informatie preluata de pe Internet, prin intermediul computerelor din Zona cataloagelor si din Sala Colectii
electronice, care prejudiciaza drepturile de autor.

7.16.16. Biblioteca nu este responsabild pentru natura sau acuratetea datelor sau informatiilor preluate si
stocate pe Web.

7.16.17. Biblioteca nu este responsabild pentru problemele tehnice ce pot impiedica accesul la Internet.
7.16.18. Materialele preluate de pe Internet si salvate pe dispozitive de stocare (CD/DVD, memory stick)
pot contine virusi. Biblioteca nu este responsabild pentru nici un fel de daune ulterioare provocate de catre

acesti virusi asupra computerelor personale ale utilizatorilor.
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7.16.19. Nu vor fi dezvaluite informatii privind sursele specifice de Internet folosite de catre utilizatorii
bibliotecii decat la cererea organelor abilitate de lege, cu scopul de a proba comiterea unui delict sau de a
administra folosirea serviciilor de catre utilizatori.

7.16.20. Utilizatorii pot inainta reclamatii, propuneri de Imbundtdtire a activitagii bibliotecii prin
completarea “Caietului utilizatorului” existent la Compartimentul Comunicarea Colectiilor sau in scris,

Conducerii Bibliotecii.

7.17. Obligatiile utilizatorilor

7.17.1. Sa verifice starea publicatiilor primite, semnaland bibliotecarului eventualele deteriordri si sa le
mentioneze pe Buletinul cerere imprumut; sa nu faca insemnari, sublinieri i sa nu produca alte deteriorari,
7.17.2. Sa verifice starea publicatiei: numarul de pagini, copertele, uzura, paginile originale, paginile
copiate, numirul de stime, anexele. in caz contrar utilizatorul va fi sanctionat conform regulamentului.
Constatarile ulterioare nu se iau in considerare de catre bibliotecar, iar consecintele vor fi suportate de catre
utilizator,

7.17.3. Sa respecte termenul de restituire a documentelor imprumutate,

7.17.4. Sa nu extraga fise din cataloage si sa nu faca Insemndri pe acestea,

7.17.5. Sa verifice consemnarea restituirii publicatiilor imprumutate,

7.17.6. Sa restituie, inainte de expirarea termenului de Tmprumut, publicatiile Tmprumutate, la cererea

bibliotecarului (in cazul unor publicatii intens solicitate, a verificarii gestionare a fondului etc.).

7.18. Recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute

7.18.1. Din categoria publicatiilor nerestituite la termen fac parte publicatiile a céror termen de restituire a
fost depasit.

7.18.2. Modalitatile de atentionare a beneficiarilor in vederea restituirii publicatiilor sunt urmatoarele:
7.18.2.1. Instiintarea: va fi trimisa utilizatorului in cazul nerestituirii la termen a publicatiei; in instiintare
vor fi specificate: data expirarii termenului de imprumut, autorul si titlul publicatiei respective, cota si
numarul de inventar; daca utilizatorul nu se prezinta la sediul Bibliotecii in termen de 15 zile calendaristice
de la primirea instiintarii se va declansa procedura de recuperare, conform prevederilor legale;

7.18.2.2. Somatia: va fi trimisa utilizatorului la 30 zile calendaristice dupa trimiterea Instiintarii; in somatie
vor fi specificate: data expirarii termenului de imprumut, autorul si titlul publicatiei respective, cota si
numarul de inventar; daca utilizatorul nu se prezinta la sediul Bibliotecii in termen de 15 zile calendaristice

de la primirea somatiei se va declansa procedura de recuperare, conform prevederilor legale;
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7.18.2.3. Notificarea: va fi trimisa utilizatorului la 30 zile calendaristice dupa trimiterea somatiei; daca
utilizatorul nu se prezinta la sediul Bibliotecii in termen de 15 zile calendaristice de la primirea notificarii se

va declansa procedura de recuperare, conform prevederilor legale.

7.19. Suspendarea temporara a dreptului de imprumut, proportional cu numarul zilelor de intarziere, se
aplica pentru nerestituirea la termen a documentelor de Biblioteca imprumutate de utilizatori pe urmatoarele
perioade:
a. Intre 1 si 10 zile calendaristice de intarziere— suspendarea dreptului de imprumut proportional cu
intarzierea;
b. Intre 11 si 30 zile calendaristice de intarziere — suspendarea dreptului de imprumut pentru 20 de zile
calendaristice;
c. Peste 30 de zile calendaristice de intarziere — suspendarea dreptului de imprumut pentru 30 de zile
calendaristice.
7.20. “Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre utilizatori se sanctioneaza
prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor,
actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugéd o suma echivalenta cu de pana la 5
ori fata de pretul astfel calculat.”
7.21. In mod exceptional, cu aprobarea conducitorului Bibliotecii, inlocuirea documentului cu o copie
litografiata a acestuia in aceleasi conditii cu documentul original (dimensiuni, legare, color/alb-negru etc) in
cazul in care se apreciaza cd documentul nu poate fi procurat, iar un exemplar litografiat este mai eficient
dect plata contravalorii; Inlocuirea documentelor se va face pe baza unui proces verbal de inlocuire,
7.22. Daca documentul a fost declarat pierdut inaintea expirarii termenului de restituire, acesta mai poate fi
prelungit o data, utilizatorul beneficiind de serviciile Bibliotecii; daca la sfarsitul acestei perioade nu-gi

reglementeaza situatia fatd de Biblioteca, i se suspenda Permisul de Mediateca proportional cu intarzierea.

7.23. In situatia in care utilizatorul declard ci nu are posibilitatea materiali pentru a plati integral suma
reprezentand prejudiciul adus Bibliotecii UNMB:

7.23.1. Are materialul imprumutat: utilizatorul va restitui documentul, taxa privind nerestituirea la termen a
documentelor va fi Inghetatd la momentul restituirii documentului, Permisul de Mediatecd va fi suspendat
temporar, pana la achitarea taxei si se va incheia un Angajament de plata, pe baza Notei de calcul intocmita

de bibliotecarii gestionari, in 2 exemplare si Nota de serviciu;
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7.23.2. Nu are materialul imprumutat: Permisul de Mediatecd va fi suspendat temporar, pana la
reglementarea situatiei fatd de Bibliotecd si se va incheia un Angajament de platad, pe baza Notei de calcul

intocmita de bibliotecarii gestionari, in 2 exemplare si Nota de serviciu.

7.24. Penalizarea fata de pretul calculat se va stabili luand in considerare urmatoarele criterii:

De péna la 5 ori in functie de: | - valoarea informationald a documentului,

- valoarea literar artistica a documentului,

- numarul de exemplare existente in fondul Bibliotecii,
- gradul de uzura fizica si morala,

- gradul de circulatie in functie de nivelul solicitarilor,
- documentele unicat.

De péna la 4 ori in functie de: | - cand exista 2 sau 3 exemplare,
- gradul de circulatie: 20-40 de solicitari/an.
De pana la 3 ori in functie de: | - literatura de specialitate din domenii de interes general,
- grad de uzura fizica i morala minim.
De péna la 2 ori in functie de: | - valoarea informationald si literar artisticd este minima, de consum.

7.25. Taxa privind nerestituirea la termen a documentelor (sala de lecturd) se calculeaza incepand cu prima
zi a nerestituirii documentului, pand in ziua aducerii lui. In cazul unor motive intemeiate si probate,
(concediu medical etc), nu se percepe taxa de intarziere. Accesul la serviciile Bibliotecii va fi suspendat
temporar pana la stingerea datoriei. Nota: Sumele vor fi platite la casieria universitatii, in decurs de 48 de
ore, urmdnd ca utilizatorii sa  prezinte chitanta la Bibliotecd. Conform Legii Bibliotecilor nr.
334/31.05.2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare “fondurile constituite din aplicarea
acestor sanctiuni nu se impoziteazd §i Se evidentiazd ca surse extrabugetare, fiind folosite pentru
dezvoltarea colectiilor”.

7.26. Documentele din colectia de carte veche se recupereaza fizic, iar in cazul in care acest lucru nu este
posibil se recupereaza valoric la pretul pietei, la care se adaugd o penalizare de minimum 10% din cost,
conform hotararii Comisiei Nationale a Bibliotecilor.

7.27. Pentru documentele deteriorate prin subliniere, sustragere de pagini, Inlocuire cu pagini incorecte sau
sub orice altd formd, utilizatorii vor suporta cheltuielile de reconditionare §i reintegrare in circuitul

Bibliotecii.

7.28. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament se sanctioneazi dupa cum urmeaza:
7.28.1. Prin avertisment verbal: manifestari zgomotoase, dormitul in incinta Salii de Lectura,

7.28.2. Prin suspendarea temporara a permisului:
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7.28.3.

Folosirea Permisului de Mediateca al altei persoane se sanctioneaza cu retragerea dreptului de
frecventare a bibliotecii pentru ambele persoane implicate, pe o perioada de 30 zile calendaristice.
Repetarea abaterii este sanctionata cu suspendarea dreptului de frecventare a Bibliotecii;

Fumatul in incinta Bibliotecii, introducerea si consumul alimentelor si bauturilor, utilizarea
telefonului mobil se sanctioneazd, la prima abatere cu suspendarea permisului pentru 3 zile
calendaristice, iar la urmatoarea abatere, cu suspendarea permisului pe o perioada de 30 zile
calendaristice;

Conduita necorespunzatore fatd de personalul bibliotecii sau fatd de ceilalti utilizatori se
sanctioneaza cu suspendarea permisului pe o perioada de 30 zile calendaristice;

Extragerea figelor din cataloage sau deteriorarea acestora se sanctioneaza cu suspendarea permisului
pe o perioada de 30 zile calendaristice;

Nerespectarea linistii, ordinii §i curateniei in bibliotecd se sanctioneaza cu suspendarea permisului
pe o perioada de 30 zile calendaristice;

Scoaterea publicatiilor din Sala de Lectura sau din Compartimentul Comunicarea Colectiilor, fara
avizul bibliotecarului de serviciu sau custodelui de sala se sanctioneaza cu suspendarea permisului
pe o perioada de 30 zile calendaristice;

Deteriorarea documentelor prin notare, subliniere, extragere de pagini, manevrare
necorespunzitoare se sanctioneaza cu suspendarea permisului pe o perioadd de 30 zile
calendaristice, iar utilizatorul va suporta cheltuielile de reconditionare si de reintegrare in circuitul
bibliotecii a documentului respectiv,

Necompletarea figsei de imprumut pentru orice publicatie aduce dupa sine retinerea Permisului de
Mediateca de la 14 zile calendaristice la suspendarea permisului, in functie de gravitatea faptei
comise.

Prin suspendarea definitiva a permisului:

a. In cazul repetarii abaterilor de la aliniatul 7.12.12.2.;

7.28.4.

. In cazul sustragerii documentelor din Biblioteca; masura suspendarii permisului va fi insotita, in

acest caz, de anuntarea organelor de politie;

In cazul producerii de pagube materiale patrimoniului Bibliotecii, pagubele materiale se recupereaza
potrivit prevederilor legale 1n vigoare.

Se acorda penalitati in urmatoarele situatii:

Deteriorarea, din vina utilizatorilor, a echipamentelor informatice si a altor dotari puse la dispozitia
lor se sanctioneaza cu suma necesard repararii sau inlocuirii acestora, permisul utilizatorului fiind

suspendat pana la recuperarea prejudiciului adus Bibliotecii;
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b. Nerestituirea la termenul stabilit a documentului dat spre fotocopiere de catre custodele de
sala se sanctioneza cu 1 leu/ora/document,

c. Nerespectarea termenului de imprumut, distrugerea sau sustragerea documentelor sau a altor bunuri
materiale aflate in patrimoniul Bibliotecii, constituie infractiune si atrag dupd sine sanctiuni
pecuniare, hotarate de Conducerea UNMB in conformitate cu legea in vigoare,

d. Documentele lasate in Biblioteca fara a fi preluate de cétre bibliotecarul de serviciu sunt considerate
nereturnate; se va intocmi o Notd de constatare care va fi adusd la cunostinta Conducerii
Facultatii/Universitatii.

7.29. Nerespectarea Regulamentului ca si abaterile grave sau repetate conduc la anularea dreptului de
frecventare a Bibliotecii universitatii.

7.30. Pentru toate tipurile de abateri care produc daune Bibliotecii, ca i in cazul refuzului de achitare a
amenzilor Biblioteca va anunta in scris facultatile, respectiv institutiile de la care provin contravenientii
pentru ca acestea sa ia masurile administrative ce se impun.

7.31. Contestatiile la sanctiunile si penalizarile acordate de Bibliotecd se adreseaza conducerii Bibliotecii,
Conducerii UNMB si se rezolva in cel mult 14 zile calendaristice de la data primirii contestatiei; in acest

interval, valoarea sanctiunii pecuniare ramdne nemodificatd.

7.32. Mentiuni privind obligatiile beneficiarilor BUNMB

7.32.1. Toti utilizatorii BUNMB care pleaca din universitate in situatiile mentionate mai jos, sunt obligati
ca pe fisa de lichidare sa obtina si viza de la biblioteca:

7.32.2. In cazul suspendarii sau incetarii contractelor individuale de munca ale angajatilor BUNMB (Legea
53/2003 - Codul muncii art. 50 si art. 51), nu se elibereaza actele personale existente la Biroul Resurse
umane decat dupa obtinerea pe fisa de lichidare a vizei de bibliotecd, prin care se mentioneaza ca nu exista
nici o datorie fatd de BUNMB,

7.32.3. In cazul plecirii temporare in tar si striinitate a angajatilor BUNMB pe o perioadd mai mare de 30
de zile, nu se elibereaza actele necesare deplasarii (ordin de deplasare, ordinul Rectorului etc.), decat dupa
obtinerea vizei de bibliotecd in care se mentioneaza ca nu existd nici o datorie fata de BUNMB,

7.32.4. In cazul transferului studentilor si doctoranzilor la o altd unitate de invatdmant, nu se elibereaza
actele necesare transferului, decat dupa obtinerea vizei de biblioteca in care se mentioneaza ca nu exista nici
o datorie fata de BUNMB,

7.32.5. In cazul incheierii studiilor pentru beneficiarii programelor de mobilitate, Erasmus, Ceepus,
Fulbright etc. nu se elibereaza actele personale si diploma de studii decat dupa obtinerea vizei de biblioteca

in care se mentioneaza ca nu exista nici o datorie fatd de BUNMB,
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7.32.6. In cazul exmatricularii studentilor si doctoranzilor nu se elibereazi actele personale, decat dupa
obtinerea vizei de bibliotecd in care se mentioneaza ca nu exista nici o datorie fata de BUNMB.

7.37.7. Viza de lichidare este data de bibliotecarii de la Compartimentul Comunicarea colectiilor, numai in
conditiile 1n care persoanele In cauza nu au datorii (publicatii nerestituite, forme de platd neachitate).

7.32.8. Utilizatorii care solicita viza de lichidare au obligatia de a restitui permisul de biblioteca.

7.32.9. Toate taxele se vor achita, preponderant, online, in contul universitatii, care se afla pe site-ul

www.unmb.ro

7.33. Programul zilnic de functionare pentru utilizatori
7.33.1. Programul zilnic de functionare pentru utilizatori este stabilit de catre Conducerea Bibliotecii in

functie de nevoile de studiu si cercetare ale utilizatorilor si aprobat de Senatul UNMB dupa cum urmeaza:

Comunicarea colectiilor | 08:00 — 18:00
Colectii electronice 10:00 — 16:00
Sala de lectura 08:00 — 18:00

7.33.2. Programul de functionare pentru utilizatori in perioada vacantei de iarna, de vara si de Paste va fi
stabilit de Conducerea Bibliotecii, cu aprobarea Consiliului de Administratie UNMB.
7.33.2. Biblioteca este inchisa pentru public in zilele de sarbatori legale stabilite prin art. 134, alin (1) din

Legea nr. 53/2003, Codul muncii.

7.34. Resurse umane

7.34.1. Personalul de specialitate a Bibliotecii Universitatii Nationale de Muzica Bucuresti este format din
bibliotecari cu studii superioare si bibliotecari cu studii medii; are statut de personal didactic auxiliar,
conform art. 44 (3) din Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

7.34.2. Conducerea Bibliotecii este asiguratd de un Sef Serviciu numit prin decizie de catre Conducerea
Universitatii.

7.34.3. Angajarea personalului de specialitate se face prin concurs, conform legislatiei in vigoare.

7.34.4. Atributiile si competentele personalului Bibliotecii Universitatii Nationale de Muzica din Bucuresti
se stabilesc conform fisei postului, structurii organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de
serviciu elaborate de catre Conducdtorul Bibliotecii, pe baza Regulamentului de organizare, functionare si

administrare a Bibliotecii.
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7.34.5. Pregatirea si perfectionarea personalului de specialitate se asigurd de catre Ministerul Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului prin cursuri postliceale si postuniversitare, precum si alte forme de

pregatire profesionala.

Regulament de Organizare, Functionare Si Administrare - 34



Editia IV Nr. de ex. 2
UNIVERSITATEA Regulament de organizare, functionare | Revizia 1
NATIONALA DE MUZICA | si administrare a Bibliotecii UNMB | . Page  of
DIN BUCURESTI g &
ROF Exemplar nr.1

8. Responsabilitati

8.1. Seful Serviciu BUNMB este responsabil pentru implementarea si mentinerea prezentului regulament.
8.2. Regulamentul poate fi modificat printr-o hotarare Consiliului de Administratie UNMB.

8.3. Responsabilitatea pentru modificarea regulamentului ii revine Sef Serviciu Biblioteca.
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9. Formular evidenta modificari
Nr./Data Nr./Data Nr. pagind unde s-a efectuat Descrierea Aviz Sef
editiei reviziei modificarea modificarii Serviciu
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10. Formular de analiza a
Regulamentului de organizare,
functionare si administrare
a Bibliotecii
Editia/revizia
Componenta Data la care se aplica prevederile
in cadrul L Modalitatea reviziei
o reviziei editiei sau reviziei
editiei
0 1 2 3 4
10.1. | Editie 1 29.10.2008
10.2. | Editie 2 30.09.2011
10.3. | Editie 3 05.07.2012
10.4. | Editie 4

Regulament de Organizare, Functionare Si Administrare - 37




Editia IV Nr. de ex. 2
UNIVERSITATEA Regulament de organizare, functionare | Revizia 1
NATIONALA DE MUZICA | si administrare a Bibliotecii UNMB | . Page  of
DIN BUCURESTI g &
ROF Exemplar nr.1
11. Formular de distribuire/difuzare a
Regulamentului de organizare,
functionare si administrare
a Bibliotecii
Scopul ) Numele si Data
Nr crt Ex. nr. Compartiment Semnatura
difuzarii prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6
11.1. | Informare 1 | Senat
Arhivare
11.2. | Informare 2 | Secretar Sef
11.3. | Informare 3 | FIM
11.4. | Informare 4 | FCMPM
11.5. | Informare 5 | Contabilitate
11.6. | Informare 6 | Resurse umane
11.7. | Informare 7 | Juridic
11.8. | Informare 8 | Biblioteca
Aplicare
Evidenta
Arhivare

11.9. | Informare

9 | Audit intern si control gestiune
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