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02. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN CADRUL PREZENTULUI

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

2.1. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat
uoC Universitatea ,Ovidius” din Constanta ) -
—ME Ministerul Educatiei
HCA Hotararea Consiliului de Administratie o
HS 'Hotararea Senatului
Biblioteca | Biblioteca Universitara ,loan Popisteanu”
Consiliul | Consiliul Bibliotecii Universitare , loan Popisteanu”
DDI Depozitul Digital Institutional o o
‘DRUS Direc’gia-de Resurse Umane si Salarizare
ROF Regulament de Organizare si Functionare
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Art.

03. CONTINUTUL PREZENTULUI REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

3.1. DISPOZITII GENERALE

1. Obiectul prezentului regulament

(1). Prezentul regulament stabileste modul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitare

,loan Popisteanu” a Universitatii ,,Ovidius” din Constanta, denumita in continuare Biblioteca.
Biblioteca functioneaza in baza HCA a UOC...,, aprobata prin HS al UOC ..., continuand
activitatea Departamentului de ....

(2). Regulamentul stabileste, de asemenea, modul de organizare si functionare al Consiliului

Art.

(1)

Stiintific al Bibliotecii (Consiliul), cu care Biblioteca Universitara ,loan Popisteanu”
conlucreaza.

2. Misiune

Biblioteca Universitara ,loan Popisteanu este o biblioteca de drept public, fara personalitate
juridica, structura organizatoricd si functionald a Universitatii ,Ovidius” din Constanta.
Biblioteca sprijinad procesul de instruire, educatie si formare, precum si activitatea de
cercetare stiintifica si cultural-artisticd universitara, avand ca misiune asigurarea,
dezvoltarea si valorificarea bazei de informare/documentare a Universitatii ,Ovidius” din
Constanta. Pentru indeplinirea misiunii sale, Biblioteca:

a) asigura cadrul organizatoric pentru activitatile de informare / documentare, in raport cu
cerintele si standardele activitatilor de educatie si cercetare stiintifica din Universitatea
»Ovidius” din Constanta;

b) elaboreaza, implementeaza si monitorizeaza politicile universitatii in domeniul
informarii/documentarii, in acord cu prevederile Ministerului Educatiei si Cercetarii si
cele ale Consiliului National al Bibliotecilor Universitare;

c) prezerva productia stiintifica si culturalda a comunitatii academice din Universitatea
,,Ovidius” din Constanta;

d) ofera asistenta, consiliere si sprijin logistic membrilor comunitatii academice a UOC in
activitatile de informare / documentare;

e) participd la programe, proiecte si activitati nationale si internationale de cercetare si /
sau dezvoltare in domeniile biblioteconomiei, culturii scrise si alte domenii conexe.

(2) Consiliul Stiintific al Bibliotecii este un for consultativ, care are misiunea de a propune

Art.

politicile universitatii in domeniul informarii si documentarii si de a monitoriza si evalua
rezultatele obtinute in acest domeniu.

3. Obiectivul general

Obiectivul general al Bibliotecii este, intr-un sens larg, acela de a sprijini afirmarea si consolidarea
Universitatii ,,Ovidius” din Constanta ca lider regional in educatie, cercetare stiintifica si creatie
artistica si principal centru de culturd in bazinul Marii Negre, prin pastrarea, dezvoltarea,
valorificarea si comunicarea patrimoniului de carte, periodice si a bazelor de date stiintifice in
context national si international. |
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Art. 4. Obiective specifice:

(1) conservarea si valorificarea, la nivel local, national si international, a patrimoniului
documentar stiintific si cultural al Universitatii ,Ovidius” din Constanta, expresie a
identitatii academice;

(2) prelucrarea, organizarea si comunicarea colectiilor de carte, documente sau baze de date
din patrimoniu;

(3) constituirea de noi colectii de tip enciclopedic sau specializate, in format traditional sau
digital, de publicatii cu caracter stiintific si de inalta valoare culturald, din tara si din
strainatate, in corelatie cu politicile de educatie si cercetare a Universitatii ,,Ovidius” din
Constanta si cu strategiile facultatilor, precum si intocmirea planurilor anuale de activitate
si a programelor de completare a colectiilor in acest sens;

(4) indexarea si prezervarea, in Depozitul digital institutional, a lucrarilor de finalizare a
studiilor universitare de licentd, masterat si doctorat elaborate in UOC, in conformitate
cu standardele etice si deontologice nationale si internationale.

(5) instruirea si asistarea metodologica a utilizatorilor — studenti, masteranzi si doctoranzi,
cadre didactice si cercetitori - in procesul de informare si cercetare stiintifica;

(6) dezvoltarea relatiilor de cooperare si a dialogului stiintific cu biblioteci, institute si centre
de cercetare, centre culturale, institutii ale administratiei publice, institutii de drept public
sau de drept privat, organizatii nonguvernamentale;

(7) dezvoltarea unei culturi si etici a informatiei, prin initierea de proiecte cu functie
educativa, stiintifica, socioculturala si artistica;

(8) organizarea de simpozioane, schimburi de experienta, expozitii si lansari de carte, sesiuni
stiintifice si culturale, activitdti de marketing a serviciilor de biblioteca si alte activitati
specifice comunicérii cu mediul academic, stiintific si sociocultural;

(9) absorbtia, difuzarea, protejarea si valorificarea rezultatelor cercetarii stiintifice din UOC;

(10) imbunatatirea infrastructurii existente a Bibliotecii.

3.2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Art. 5. Legislatie primara si secundara

Cadrul legislativ in baza cdruia functioneaza Biblioteca si a fost elaborat prezentul ROF este dat

de:

(1) Legea educatiei nr. 1/2011, cu modificarile ulterioare si completarile ulterioare;

(2) Legea bibliotecilor nr. 334/ 31.05.2002, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

(3) Legea privind constituirea Fondului de sustinere a bibliotecilor din invdatamant, nr.
205/2001 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 84/1998;

(4) Legea nr. 182/ 2000 republicata privind protejarea patrimoniului cultural national mobil,
cu modificarile si completarile ulterioare;

(5) Legea nr. 186 / 2003, republicatd, privind sustinerea si promovarea culturii scrise, cu
modificarile si completarile ulterioare; .

(6) Codul muncii, Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare‘,\
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(7) Hotararea nr. 1.546/2003 a Guvernului Romaniei pentru aprobarea Normelor de
conservare si restaurare a bunurilor culturale mobile clasate;

(8) OMEC nr. 3944 / 01.05.2003 privind Regulamentul-cadru de functionare a bibliotecilor
universitare din sistemul national;

(9) OMECT nr. 3039/14.01.2004 privind aprobarea Normelor de incadrare cu personal de
specialitate a bibliotecilor universitare;

(10)OMEC nr. 5.286/12.11.2004 privind aprobarea Regulamentului pentru imprumut
interbibliotecar;

(11)OMEC nr.4626/21 07 2005 - Metodologie de recuperare a documentelor pierdute,
distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire
a publicatiilor imprumutate. Precizari privind calculul valoric al documentelor pierdute,
distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza datelor transmise de Institutul
National de Statistica.

Art. 6. Reglementari interne

(1) Carta UQC;
(2) ROF si Organigrama UOC.

3.3. ORGANIZARE S| CONDUCERE

Art. 7. Structura Bibliotecii

(1) Biblioteca Universitara ,loan Popisteanu” este constituita din doua structuri: Serviciul Relatii
cu Utilizatorii si Biroul de Achizitii si Evidenta Publicatiilor.

(2) Serviciul Relatii cu utilizatorii are mai multe puncte de lucru: Imprumutul publicatiilor la
domiciliu (doar in sediul central), Sala de lecturd (sediul central si filiale), Publicatiile periodice
(doar in sediul central) si cele doua filiale: Biblioteca din campusul de nord - corp B si Centrul
de informare American Corner, care are un statut aparte datorita reglementarii speciale prin
parteneriat cu Ambasada SUA la Bucuresti.

Art.8. Relatii institutionale ale Bibliotecii

Biblioteca are urmatoarele tipuri de relatii institutionale:

(1) ierarhice: de subordonare fata de Rectorul Universitatii ,Ovidius” din Constanta si Prorectorul
cu dezvoltarea si implementarea strategiei de cercetare, dezvoltare si inovare;

(2) functionale: cu toate departamentele si facultatile din Universitatea ,,Ovidius” din Constanta;

(3) de colaborare: interne - cu departamentele si facultdtile din Universitatea ,Ovidius” din
Constanta - si externe - cu Biblioteca Nationald a Romaniei, cu biblioteci din Romania si
strainatate, alte institutii din domeniul educatiei, cercetarii stiintifice si culturii.

Art. 9. Conducerea Bibliotecii

(1) Biblioteca este condusa de un Director. .
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(2) Tn cazul in care pentru postul de Director este propus un cadru didactic, numirea se face pe
perioadd determinata, in urma aprobarii in CA si in Senatul UOC, prin decizie a Rectorului.
Propunerea este inaintata catre CA de prorectorul de resort.

(3) Tn cazul in care pentru postul de Director nu este nominalizat un cadru didactic, atunci
ocuparea postului se face pe perioadd nedeterminata prin concurs. Angajarea se face prin
decizie a Rectorului, cu informarea CA si a Senatului UOC.

Art. 10. Conducerea Serviciului Relatii cu Utilizatorii si a Biroului de Achizitii si Evidenta

Publicatiilor.

(1) Serviciul Relatii cu Utilizatorii si Biroul de Achizitii si Evidenta Publicatiilor sunt conduse de
un sef de serviciu si, respectiv, sef de birou. Posturile sunt ocupate prin concurs, pe perioada
nedeterminat3, iar angajarea se face prin decizie a Rectorului, cu informarea CA si a Senatului
uoC.

Art. 11. Consiliul Stiintific al Bibliotecii

(1) Consiliul Stiintific al Bibliotecii Universitare ,loan Popisteanu” este format din 7 membri,
cuprinzand bibliotecari si cadre didactice, specialisti in domeniul informatizarii bibliotecilor,
al activitatii culturale si stiintifice cu expertiza in domeniu, numite in urma aprobarii in CA si
in Senatul UOC, la propunerea Prorectorului de resort. Directorul Bibliotecii este membru de
drept al Consiliului.

(2) Activitatile Consiliului sunt conduse de un Presedinte, ales prin vot, cu majoritate simpla,
dintre membrii Consiliului. in caz de absent3, Presedintele poate delega atributiile sale unui
alt membru al Consiliului.

Art. 12. Durata mandatului

(1) Tn cazul in care postul de conducere este ocupat de un cadru didactic, durata mandatului
Directorului Bibliotecii este de patru ani.

(2) Durata mandatului Consiliului este de patru ani.

(3) Pozitiile din Consiliu ce rdman, pentru diverse motive, vacante pe durata mandatului vor fi
ocupate in termen de 30 de zile de la vacantare, mandatul noului membru fiind, in acest caz,
unul partial.

(4) Tn cazul vacantdrii postului de sef de serviciu sau de sef de birou, in maximum 30 de zile
Rectorul Universitatii ,Ovidius” din Constanta desemneaza un interimar, pana la ocuparea
postului prin concurs. Termenul de desfdsurare a concursului pentru ocuparea functiei de
conducere este de trei luni.

Art. 13. Revocarea din functie

(1) Revocarea din functie a personalului cu responsabilitdti de conducere si a membrilor
Consiliului este de competenta Rectorului UOC.

(2) Revocarea se poate face ca urmare a neindeplinirii tintelor propuse de conducerea
universitatii, decurgind din planul managerial al Rectorului UOC, a unei.implicari insuficiente
in indeplinirea atributiilor sau a unor abateri de la codul de etica si deoﬁﬂa&ie sau‘de/la

conduita academica.
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Art. 14. Personalul Bibliotecii

(1) Personalul de specialitate din Bibliotecd, format din bibliotecari, bibliografi, personal TIC, alte
functii de profil, este reprezentat de angajati ai Universitatii ,Ovidius” din Constanta, cu
norma intreagd sau partiala, pe perioadd determinata sau nedeterminata, in functie de
necesitati. Angajatii trebuie sa cunoasca problematica specifica activitatilor din biblioteca,
pentru a putea indeplini atributiile ce le revin.

(2) Activitatile Bibliotecii pot fi desfasurate si cu personal incadrat pe baza unui contract de
colaborare sau voluntariat conform prevederilor din Regulamentul Intern al UOC.

(3) Angajarea personalului Bibliotecii, precum si selectarea voluntarilor se fac prin concurs public,
organizat de catre Bibliotecd in colaborare cu DRUS.

(4) Sarcinile si responsabilitatile personalului se stabilesc prin fise de post, anexe la contractul
individual de munca.

(5) Statul de functii este propus de Prorectorul de resort, in urma consultarii cu Directorul
Bibliotecii, si se aproba prin hotédrare a CA si, ulterior, a Senatului UOC.

Art. 15. Evaluarea activitatii personalului Bibliotecii

(1) Activitatea personalului din Bibliotecd este evaluata anual de catre superiorul ierarhic,
calificativele ce pot fi acordate fiind: foarte bine, bine, satisfacator si nesatisfacator.
Evaluarea contine in mod obligatoriu si o justificare a acordarii calificativului respectiv.

(2) Activitatea Directorului Bibliotecii este evaluata anual de cdtre Prorectorul de resort.
Activitatea sefilor de structuri din cadrul Bibliotecii este evaluata de catre Directorul
Bibliotecii. Activitatea personalului din structurile Bibliotecii este evaluatd de catre sefii
ierarhici.

(3) Tn cazul in care calificativul obtinut de un angajat care ocupa o functie de conducere este
nesatisfacator, Rectorul UOC analizeaza evaluarea si poate decide eliberarea din functia de
conducere a persoanei respective.

Art. 16. Evaluarea activitatii membrilor Consiliului Stiintific al Bibliotecii

(1) Activitatea membrilor Consiliului este evaluatad anual de catre Prorectorul de resort.

(2) Tn cazul in care, in urma evaludrii, se constata o implicare insuficientd a membrilor Consiliului
in activitatile acestui for si/sau indeplinirea cu deficiente a atributiilor, rezultatul este adus la
cunostinta Rectorului UOC, care analizeaza evaluarea si poate decide revocarea persoanei
respective.

3.4. ATRIBUTII S1 RESPONSABILITATI

Art. 17. Atributiile generale ale Bibliotecii

(1) Biblioteca are obiective ce decurg din Planul Strategic de Dezvoltare a UOC, precum si din
Planul Operational, conform misiunii asumate.

(2) Atributiile Bibliotecii pentru asigurarea cadrului organizatoric si informational pentru
elaborarea, implementarea si dezvoltarea politicilor UOC [in-rdomeniul* informarii | si

documentarii, sub coordonarea Consiliului, sunt: I / !
| i . B | |
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e)

f)

Asigura suportul administrativ pentru desfasurarea activitatilor Consiliului;

Acorda sprijin Consiliului in vederea elaborarii politicilor de informare-documentare ale
uocG;

Organizeaza consultari pentru stabilirea politicilor de informare-documentare ale UOC;
Acorda sprijin Consiliului in vederea monitorizarii si evaluarii periodice a indeplinirii
obiectivelor strategiei de dezvoltare a universitatii in domeniul informarii-documentarii;
Elaboreaza raportul anual de activitate si il supune avizarii Consiliului inainte de a il
transmite Rectorului universitatii;

Elaboreaza proceduri de lucru pentru diversele activitati ce tin de domeniul informarii-
documentarii si le supune avizarii Consiliului si aprobarii conducerii universitatii.

(3) Atributiile Bibliotecii pentru asigurarea cadrului organizatoric pentru activitatile de
informare-documentare sunt:

(4)

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

i)
k)

)

achizitia de documente, publicatii, materiale audiovizuale, in diverse formate, inclusiv
digital;

catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor, publicatiilor, materialelor
audiovizuale in diverse formate, inclusiv digital;

evidenta, organizarea, prezervarea si dezvoltarea colectiilor;

asigurarea accesului la sursele de informare documentara in format clasic sau digital
(baze de date cu motoare de cautare tip Web of Science si Scopus si baze de date cu text
integral precum ScienceDirect, SpringerLink etc.);

prelucrarea publicatiilor seriale;

imprumutul publicatiilor;

schimbul interbibliotecar de publicatii national si international;

constituirea, organizarea, intretinerea si conservarea Depozitului Digital Institutional;
recuperarea fizica sau valorica a publicatiilor deteriorate sau pierdute, eliminarea
publicatiilor uzate fizic si moral;

acordarea de asistenta metodologica pentru utilizatori;

organizarea de activitati de management, marketing, initiere, formare si dezvoltare
profesionals;

organizarea de activitati de cercetare stiintifica in stiintele informarii;

m) activitati de promovare a serviciilor de bibliotecs;

n)

alte activitati impuse de functiile si obiectivele specifice.

Atributiile Bibliotecii privind stabilirea de parteneriate nationale si internationale cu institutii
de de profil sunt:

a)
b)
c)

d)

Reprezintd UOC la manifestari nationale si internationale organizate de autoritati sau de
asociatii din domeniu;

Participa la activitatile retelelor de biblioteci universitare si organizeaza evenimente de
profil;

Participa la manifestdri nationale si internationale de tip ,networking” de profil, care sa
permitd promovarea UOC si identificarea unor posibili parteneri externi;

Initiazd demersuri de stabilire de parteneriate nationale si internationale cu institutii de
de profil si le supune aprobarii forurilor de conducere ale UOC.

| by o &5
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(5) Atributiile Bibliotecii legate de colectarea si raportarea catre autoritati a datelor de profil
sunt:
a) Colecteaza datele privind activitatile de informare documentare din cadrul UOC si asigura

mentinerea unei baze de date si a arhivei electronice cu aceste informatii;

b) Ofera sprijin structurilor UOC cu informatii necesare dosarelor de evaluare externa in

vederea autorizarii/acreditarii programelor de studii si a evaluarii institutionale;

c) Pregateste raportarea catre autoritati a datelor de profil;
d) Acordd asistenta la elaborarea de analize si studii privind activitatile de informare-

documentare.

Art. 18. Atributiile Serviciului Relatii cu utilizatorii

(1) Serviciul Relatii cu utilizatorii are atributii ce decurg din Planul Strategic de Dezvoltare a UOC,
precum si din Planul Operational, conform misiunii asumate.

(2) Atributiile legate de imprumutul publicatiilor la domiciliu sunt:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)

j)
k)

inscrierea utilizatorilor, eliberarea permiselor de acces in bibliotecda, intocmirea
cartotecilor pentru fiecare utilizator;

imprumutul publicatiilor solicitate;

verificarea situatiei utilizatorilor si semnarea fiselor de lichidare;

verificarea si avizarea restantierilor pentru recuperarea fizica sau valorica a documentelor
deteriorate sau pierdute;

eliminarea din colectiile fondului de imprumut a publicatiilor uzate moral sau fizic si a
celor pierdute; inventarierea periodica a fondului depozitelor de imprumut a publicatiilor;
efectuarea situatiei statistice (zilnic, lunar si anual) a publicatiilor si a utilizatorilor;
asigurarea asistentei si indrumarea utilizatorilor in consultarea si regasirea publicatiilor
puse la dispozitie in fisierele clasice sau online;

organizarea fondului de publicatii pentru imprumutul publicatiilor la domiciliu, (primirea
publicatiilor si verificarea registrelor-inventar si registrelor topografice, aranjarea in raft);
receptionarea donatiilor si intocmirea documentelor justificative;

asigurarea imprumutului interbibliotecar;

asigurarea asistentei de specialitate pentru utilizatori.

(3) Atributiile legate de accesul la informatii in sala de lecturd sunt:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

(4) Atributiile legate de accesul la publicatii periodice sunt: |

a)

asigurarea accesului utilizatorilor la colectiile in format clasic si digital sau la bazele de
date stiintifice (in cadrul Bibliotecii Digitale)

organizarea fondului de publicatii disponibil prin sala de lectura (primirea publicatiilor si
verificarea registrelor-inventar si registrelor topografice, aranjarea in raft);

inventarierea periodicad a fondului depozitelor de imprumut a publicatiilor, efectuarea
situatiilor statistice a publicatiilor si a utilizatorilor;

fotocopierea, la solicitarea utilizatorilor, a publicatiilor ce nu pot fi imprumutate la
domiciliu;

eliminarea din colectiile fondului de imprumut a publicatiilor uzate moral sau fizic,
precum si a celor pierdute;

asigurarea asistentei de specialitate pentru utilizatori. &

organizarea si catalogarea fondului publicatiilor periodice, in format clasic si di
|
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prelucrarea publicatiilor receptionate;

intocmirea, la sfarsitul fiecirui an, a solicitarilor de abonamente pentru anul urmator;
inventarierea periodicd a fondului de publicatii periodice, efectuarea situatiilor statistice
a publicatiilor si a utilizatorilor;

asigurarea schimbului interbibliotecar de publicatii;

asigurarea asistentei de specialitate pentru utilizatori.

(5) Atributiile legate de accesul la informatii in punctele de lucru ale Bibliotecii sunt:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

asigurarea accesului utilizatorilor la colectiile aflate in depozitele salii de lectura;
organizarea fondului de carte al filialei (primirea publicatiilor, verificarea registrelor-
inventar si a registrelor topografice, aranjarea in raft);

eliminarea din colectiile fondului de imprumut a publicatiilor uzate moral, fizic sau
pierdute;

inventarierea periodica a fondului de imprumut a publicatiilor;

efectuarea situatiile statistice ale publicatiilor si a utilizatorilor;

asigurarea asistentei de specialitate pentru utilizatori.

Art. 19. Atributiile Biroului Achizitii si Evidenta Publicatiilor
(1) Atributiile Biroului de Achizitii si Evidenta Publicatiilor sunt:

a)

b)

c)

d)
e)

evidenta si prelucrarea tuturor categoriilor de documente achizitionate de biblioteca in
sistem informatizat si clasic;

catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor prin respectarea normelor
internationale standardizate (cotarea, stampilarea si trecerea numarului de inventar si a
codurilor de bare pe fiecare publicatie si compunerea fisei primare pentru catalogul de
serviciu);

organizarea, circulatia, prezervarea colectiilor de documente la sediul central si la
bibliotecile filiale din campus Corp B;

organizarea cataloagelor in format clasic, pentru toate categoriile de colectii;
intretinerea si dezvoltarea cataloagelor in sistemul integrat de biblioteca Aleph.

Art. 20. Sarcinile si responsabilitatile Directorului Bibliotecii

(1) Directorul Bibliotecii organizeazd, coordoneaza, monitorizeaza si evalueazd activitatea
compartimentelor Bibliotecii si are urméatoarele sarcini si responsabilitati generale:

a)

b)

asigurd conducerea administrativd a Bibliotecii si o reprezinta in relatiile cu celelalte
structuri ale UOC;

organizeazd, coordoneazd, monitorizeaza si evalueaza activitatea personalului din
subordine; poate delega, in scris, o parte din atributii personalului din subordine.

(2) Directorul Bibliotecii are urméatoarele sarcini si responsabilitati in raport cu obiectivele

postului:
a) implementeaza, prin intermediul activitatii specifice a Bibliotecii, politicile si strategiile de

educatie si cercetare ale UOC;

b) urmireste respectarea misiunii declarate, a obiectivelor generale si specifice, a

standardelor de calitate, etice si a bunelor practici in munca specifica;
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(3)

(4)

(5)

c) identifica oportunitatile de dezvoltare si eficientizare a activitatii Bibliotecii;

d) propune si participd la programe si proiecte de cercetare stiintifica in domeniul
biblioteconomiei, culturii scrise si in domenii conexe;

e) raspunde de gestionarea resurselor umane si materiale pentru atingerea obiectivelor
departamentului;

f) monitorizeaza activitatea personalului din subordine si indeplinirea atributiilor din fisa
postului, raspunde de utilizarea eficienta a fondului de timp de cédtre personalul
subordonat precum si de incadrarea incarcdrii cu sarcini a personalului in normele de
munca;

g) intocmeste si propune spre aprobare documentele necesare bunei functionari a
Bibliotecii;

h) evalueaza anual personalul din subordine;

i} asigura formarea profesionala continua a personalului.

Directorul Bibliotecii are urmatoarele sarcini si responsabilitati

sanatatea muncii:

a) raspunde de efectuarea instructajului la locul de munca si periodic, de insusirea si
respectarea normelor de securitate si sanatate in munca, de PSI etc., de catre intreg
personalul din subordine;

b) raspunde de pastrarea fiselor de instruire individuala ale angajatilor din subordine;

¢) raspunde de luarea la cunostinta si de aplicarea masurilor stabilite in urma evaluarii
riscurilor;

d) raspunde de luareatuturor masurilor tehnice, organizatorice, igienico-sanitare sau de alta
naturd stabilite de angajator pentru asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor din
subordine.

Directorul Bibliotecii are urmatoarele sarcini si responsabilitati in raport cu regulamentele/

procedurile de lucru:

a) raspunde de aplicarea dispozitiilor legale in vigoare si de respectarea reglementarilor
interne in cadrul Bibliotecii;

b) réaspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice Bibliotecii;

c) raspunde de fundamentarea masurilor de motivare si sanctionare a personalului din
subordine, participand, alaturi de persoanele abilitate, la luarea acestor masuri, conform
procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare;

d) raspunde pentru evaluarea performantelor personalului.

Directorul Bibliotecii are urmatoarele sarcini si responsabilitati privind relatiile

interpersonale/comunicarea:

a) raspunde de rezolvarea prompta a problemelor de comunicare ce apar in cadrul deruldrii
activitatii in atelier precum si de gestionarea posibilelor conflicte pentru rezolvarea lor
cat se poate de amiabil;

b) raspunde de asigurarea unui climat de corectitudine, colaborare si intrajutorare intre toti
angajatii din subordine si in relatia cu personalul universitatii;

c) raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor de serviciu la care are acces.

~
|

n raport cu securitatea si
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Art. 21. Sarcinile si responsabilitatile personalului cu functii de conducere

(1) Seful Serviciului Relatii cu utilizatorii are urmatoarele sarcini si responsabilitati:

a)
b)

c)
d)

e)

organizeazd, coordoneazd, monitorizeazd si evalueazd activitatea personalului din
subordine;

identifica si stabileste obiectivele activitatilor Serviciului Relatii cu utilizatorii;
organizeazd, coordoneaza si monitorizeaza activitatea specificd a fiecarui compartiment;
monitorizeaza, evalueazd si eficientizeaza, impreuna cu directorul bibliotecii,
indeplinirea atributiilor din fisa postului de catre personal; intocmeste documentele
solicitate de conducerea universitatii cu referire la activitatea specificd;

raspunde oricarei solicitéri care vizeaza problematica specificd a bibliotecii universitare,
venite din partea Rectorului Universitatii ,Ovidius” din Constanta si a Prorectorului de
resort.

(2) Seful Biroului de Achizitii si Evidenta Publicatiilor are urmatoarele sarcini si responsabilitati:

a)
b)
c)
d)

e)

organizeazd, coordoneazd, monitorizeazd i evalueaza activitatea personalului din
subordine;

identificd si stabileste obiectivele, metodele si procedurile de organizare si coordonare
ale activitatilor specifice Biroului de Achizitii si Evidenta Publicatiilor;

monitorizeaza, evalueazi si eficientizeaza, impreuna cu directorul bibliotecii, indeplinirea
atributiilor din fisa postului de catre personal;

intocmeste documentele solicitate de conducerea universitatii cu referire la activitatea
specifica;

raspunde oricérei solicitari care vizeaza problematica specifica a bibliotecii universitare,
venite din partea Rectorului Universitatii ,Ovidius” din Constanta si a Prorectorului cu
dezvoltarea si implementarea strategiei de cercetare, dezvoltare si inovare.

(3) Personalul cu functii de conducere are urmatoarele responsabilitati privind securitatea si
sdnatatea muncii:

a)

b)

c)

rispunde de efectuarea instructajului la locul de muncd si periodic, de insusirea si
respectarea normelor de securitate si sanatate in munca, de PS| etc., de catre tot
personalul din subordine;

rispunde de luarea la cunostintd si de aplicarea masurilor stabilite in urma evaluarii
riscurilor;

raspunde de luarea tuturor masurilor tehnice, organizatorice, igienico-sanitare sau de alta
naturd stabilite de angajator pentru asigurarea securitatii si sanatatii angajatilor din
subordine.

(4) Personalul cu functii de conducere are urmatoarele responsabilitati privind
regulamentele/procedurile de lucru:

a)

b)
<)

d)

rispunde de aplicarea dispozitiilor legale in vigoare si de respectarea reglementarilor
interne in cadrul Bibliotecii;

rispunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice Bibliotecii;

rispunde de fundamentarea mésurilor de motivare si sanctionare a personalului din
subordine, participand, alituri de persoanele abilitate, la luarea acestor masuri, conform
procedurilor interne si prevederilor legislative in vigoare; i .
raspunde pentru evaluarea performantelor personalului Bibliotecii. \
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(5) Personalul cu functii de conducere are urmatoarele responsabilitati privind relatiile
interpersonale/comunicarea:

a) raspunde de rezolvarea prompta a problemelor de comunicare ce apar in cadrul derularii
activitatii in Biblioteca si de gestionarea posibilelor conflicte pentru rezolvarea lor cat se
poate de amiabil;

b) raspunde de asigurarea unui climat de corectitudine, colaborare si intrajutorare intre toti
angajatii din subordine si in relatia cu personalul universitatii;

c) raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor de serviciu la care are acces.

Art. 22. Atributiile Consiliului Bibliotecii

(1) Consiliul are si urmatoarele atributii ce privesc derularea activitatilor Bibliotecii:
a) acorda consultanta pentru buna desfasurare a activitatii Bibliotecii si sustine din punct de
vedere stiintific activitatea acesteia;
b) coordoneaza activitatea de elaborare a strategiilor de dezvoltare a acesteia;
c) monitorizeaza si evalueaza periodic indeplinirea obiectivelor asumate de Bibliotecd;
d) avizeaza raportul anual de activitate al Bibliotecii;
e) avizeaza procedurile de lucru elaborate de Bibliotecd.

Art. 23. Sarcinile si responsabilitatile Presedintelui si membrilor Consiliului Bibliotecii

(1) Presedintele Consiliului indeplineste urmatoarele sarcini principale:

a) indeplineste mandatul atribuit de catre Consiliu;

b) propune agenda de lucru si ordinea de zi a sedintelor si conduce lucrarile Consiliului;

c) reprezinta Consiliul in relatia cu conducerea universitatii si cu celelalte structuri
functionale ale UOC;

d) se asigurd ca documentele ce urmeaza a fi analizate sunt difuzate catre membri, ca
minutele sedintelor reflecta corect desfasurarea acestora si ca documentele sunt arhivate
corespunzator;

e) in caz de indisponibilitate temporara Presedintele poate delega atributiile unui alt
membru al Consiliului.

(2) Presedintele Consiliului are urmatoarele responsabilitati principale:

a) raspunde pentru derularea activitatilor Consiliuluiin conformitate cu acest regulament si
celelalte reglementari in vigoare;

b) raspunde pentru indeplinirea atributiilor Consiliului si de respectarea termenelor de
infaptuire a sarcinilor asumate/primite;

c) raspunde pentru veridicitatea si corectitudinea documentelor elaborate si a rapoartelor
intocmite de Consiliu.

(3) Membrii Consiliului au urmatoarele atributii principale:

a) participa la sedintele si activitatile Consiliului;

b) fsi exprima liber opiniile si votul legat de temele discutate;

c) participa la intocmirea documentelor si rapoartelor elaborate de Consiliu.

(4) Membrii Consiliului au urmatoarele responsabilitati principale: _

a) raspund pentru indeplinirea atributiilor si de respectarea termenelorde-infaptuire a ,

sarcinilor asumate/primite; /

'
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b) rdspund pentru veridicitatea si corectitudinea documentelor elaborate si a rapoartelor
intocmite.

Art. 24. Adoptarea deciziilor in Consiliul Bibliotecii

(1) Activitatea Consiliului se desfdsoard in sedinte de lucru, in plen, si in grupuri de lucru
organizate prin decizie a Consiliului.

(2) Sedintele Consiliului sunt fie ordinare, care sunt programate cel putin trimestrial, si
extraordinare, atunci cand este cazul. Convocarea sedintelor Consiliului este facuta de
Presedintele acestuia, Prorectorul responsabil cu cercetarea, dezvoltarea si inovarea, sau de
catre o treime din membri.

(3) Deciziile Consiliului sunt adoptate prin vot direct, cu majoritate simpla, de regula in cadrul
sedintelor de lucru, care sunt considerate statutare daca sunt prezenti cel putin doua treimi
din membri. In cazuri de urgent3, deciziile pot fi luate prin vot electronic direct, cu majoritate
simpla, daci si-au exprimat opinia in intervalul de timp alocat cel putin doua treimi dintre
membri.

(4) Lasedintele de lucru ale Consiliului au statut de invitati sefii structurilor din cadrul Bibliotecii.

(5) Consiliul poate invita la sedintele sale persoane din afara acestuia, in calitate de observatori
si/sau consultanti. Observatori si/sau consultanti pot fi invitati si la sedintele grupurilor de
lucru.

Art. 25. Activitatea Bibliotecii

(1) Tn Bibliotecd au acces urmatoarele categorii de utilizatori:

a. studenti, masteranzi si doctoranzi ai Universitatii ,Ovidius” din Constanta, din
institutiile de invatdmant superior de stat si particular din Constanta si din tara,
studenti straini cuprinsi in programe si proiecte educationale;

b. angajati ai Universitatii ,Ovidius” din Constanta, cadre didactice din institutiile de
invatdmant superior de stat si particular din Constanta, din invdtdmantul superior din
tara si din strdinatate, din invatamantul preuniversitar;

c. cercetétori din reteaua universitard nationald si internationala sau din alte institutii
din invatamant sau cercetare.

(2) Categoriile de utilizatori enumerate in cadrul acestui articol pot fi largite pe baza unor
acorduri semnate de Bibliotec3 cu alte institutii (scoli, institutii culturale, agentii etc.).

(3) Accesul la serviciile oferite de cétre Biblioteca se face pe baza permisului de biblioteca,
eliberat la sediul central al Bibliotecii si valabil pentru toate filialele. Permisul de biblioteca
este personal si hu este transmisibil altor persoane. Permisul de biblioteca poate fi eliberat
pentru un an universitar sau, pentru utilizatorii externi, pentru o zi, cu posibilitatea de
prelungire.

(4) Drepturile si obligatiile utilizatorilor, precum si sanctiunile care decurg din nerespectarea
obligatiilor, sunt cuprinse in Codul etic al utilizatorilor Bibliotecii.

(5) Activitatea Bibliotecii se desfasoara in baza unor proceduri de lucru. Procedurile sunt propuse
de citre Directorul Bibliotecii prin consultarea Consiliului si|a, Prore_ctorulli\de resort si
aprobate de CA si de Senatul UOC. '

s
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3.5. RESURSE NECESARE

Art. 26. Resurse financiare

(1) Activitatea Bibliotecii, a substructurilor acestuia, a Consiliului si a Comisiei este finantata din
fondul central al UOC, din sponsorizari si donatii, precum si din venituri proprii realizate prin
activitati specifice.

Art. 27. Patrimoniu

(1) Patrimoniul documentar al Bibliotecii cuprinde: carti, publicatii seriale, manuscrise,
microfilme, documente cartografice, documente de muzica tiparite, documente audio-
vizuale (DVD-uri, CD-uri, discuri), documente electronice, documente fotografice,
documente arhivistice, etc.

(2) Colectiile Bibliotecii Universitare ,loan Popisteanu” s-au constituit si se dezvolta prin
achizitie, transfer, schimb interbibliotecar national si international, donatii, sponsorizari,
Depozit legal.

(3) Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat.

(4) Stabilirea statutului, evidenta, prelucrarea, conservarea si eliminarea documentelor se fac
conform Legii bibliotecilor, nr. 334/ 31.05.2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Documentele aflate in colectiile Bibliotecii care au statut de bunuri culturale comune nu
sunt mijloace fixe si sunt evidentiate in documente de inventar. Fac exceptie bunurile
culturale de patrimoniu, constituite in colectii speciale sau in Depozit legal, care sunt
considerate mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu
prevederile legale.

3.6. DISPOZITI FINALE

Art. 28. Sediul

Biblioteca Universitara ,loan Popisteanu” functioneaza in urmatoarele sedii:
a) Sediul central: Bulevardul Mamaia 124-126;
b) Filiala American Corner: Aleea Universitatii nr. 1, etaj 2;
c) Filiala campus, corp B: Aleea Universitatii nr. 1, demisol.

Art. 29. Programul de functionare

Programul zilnic de functionare a Bibliotecii Universitare ,loan Popisteanu” este stabilit de catre
conducerea Universitatii ,Ovidius” din Constanta in functie de nevoile de studiu si cercetare ale
utilizatorilor. Biblioteca este inchisa in zilele de sarbatori legale si in alte perioade sta I|lte de

conducerea universitatii.
\}\/ |



UNIVERSITATEA ,,OVIDIUS UOC-ROF-XX Edltla:l Nr. de ex.:

din CONSTANTA B Revizia: 0 _
REGULAMENT DE Pagina: 16 / 16
ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
BIBLIOTECI UNIVERSITARE ,I0AN POPISTEANU” Exemplar nr.: __

Art. 30. Date de contact
(2) Datele de contact pentru Bibliotecd sunt:
e Adresa: Bd. Mamaia 126 (sediul central);
telefon: +40 241 606495;
e-mail: biblioteca@univ-ovidius.ro;
pagina web: http://biblioteca.univ-ovidius.ro.

Art. 31. Modificarea sau retragerea prezentului ROF

Modificarea sau retragerea prezentului ROF se poate face numai cu aprobarea Consiliului de
Administratie si a Senatului UOC.

Art. 32. Elaborarea procedurilor operationale specifice

(1) Tn termen de 6 luni de la adoptarea prezentului ROF, vor fi elaborate proceduri operationale
specifice activitatilor procedurabile desfasurate de cétre Bibliotecd si Codul de conduita in
utilizarea resurselor Bibliotecii.

(2) Aceste proceduri operationale vor constitui Anexe la prezentul ROF, pe masura ce vor fi
aprobate.




