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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A BIBLIOTECII CENTRALE A UNIVERSITATII HYPERION
DIN BUCURESTI

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE SI MISIUNE

Art. 1. Biblioteca Centrald Universitard Hyperion denumita in continuare
Biblioteca Universitatii Hyperion este organizata si isi desfasoara activitatea in
noul sediu in baza Hotararii Senatului Universitatii fiind o biblioteca de tip
universitar, care participa la procesul de instruire, formare si educare, precum si la
activitafi de cercetare, deservind prioritar studentii, cadrele didactice si cercetatorii
din universitate.

Art. 2. Biblioteca Universitatii Hyperion din Bucuresti este o biblioteca de
drept public, fard personalitate juridica, subordonatd Consiliului de Administratie
si Senatului universitar, care are ca utilizatori principali studentii, masteranzii,
cadrele didactice, doctoranzii si cercetitorii din cadrul acesteia.

Art. 3. In acest scop. Biblioteca Universitatii Hyperion se dezvolta ca un
sistem integrat de structuri, asigurd bazd documentard si de informatii necesare
procesului de invdtdmant, realizeaza valorificarea si comunicarea acestora, facili-
teaza accesul diversificat $i rapid la toate categoriile de surse, organizeaza servicii
adecvate pentru utilizatori.

Art. 4. Activitatea Bibliotecii Universitatii Hyperion se desfasoara in afara
oricdrei angajari partizane de ordin politic, ideologic sau religios.

Art. 5. Biblioteca Universitatii Hyperion intretine $i dezvolta relatii de
cooperare cu organisme, institutii, biblioteci, centre de informare si documentare
din tara si strainatate.

Art. 6. Biblioteca Universitatii Hyperion organizeaza lansari de carte,
consfatuiri, schimburi de experientd, simpozioane, sesiuni §i alte activitati
specifice, inclusiv pe teme de bibliologie si informare documentara.
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— constituie, dezvolta, organizeazd, prelucreaza, conserva si pune la
dispozitia utilizatorilor colectii reprezentative de carti, organizate pe
facultatii sau domenii de studiu, periodice, documente grafice si
audiovizuale, precum si alte materiale purtatoare de informatii. in
functie de utilizatorii, pe care 1i deserveste (studenti, cadre didactice,
doctoranzi $i cercetatori) si de cerintele reale §i potentiale ale acestora;

— valorificarea colectiilor si a bazelor de date in vederea sprijinirii
invatamantului si cercetarii;

— asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de
consultare in salile de lectura;

— Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare $i comunicare a
colectiilor in sistem traditional si informational, asigurd servicii de
informare bibliografica si documentare de interes specializat;

— faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si
la alte colectii ori baze de date. prin imprumut interbibliotecar intern si
international ori servicii de accesare $i comunicare la distanta;

— participd la programe de animatie culturald, de promovare a creatiei
stiintifice si tehnice;

Art. 15. Pentru indeplinrea atributiilor si competentelor ce le revin potrivit
nivelului de organizare, potentialului de dezvoltare a serviciilor specifice, cerin-
telor utilizatorilor sai, precum i pe baza planului strategic de dezvoltare,
Biblioteca Universitatii Hyperion realizeaza, in principal. urmatoarele activitati:

— colectioneaza: carti, reviste si documentele necesare organizarii in

conditii optime a activitatii de informare, documentare si lectura la
nivelul Universitatii realizind completarea curenta si retrospectiva a
colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si
prin alte surse legale;

— realizeaza evidenta globala si individuala a cartilor si documentelor, in
sistem traditional, cu respectarea standardelor bibliografice de consti-
tuire a acestora in unitati de inregistrare:

— efectueaza prelucrarea bibliografica a cartilor si documentelor in
sistem traditional si informatizat cu respectarea normelor standardizate
de catalogare, clasificare si indexare;

— efectueaza operatiuni de imprumut al cartilor §i documentelor pentru
studiu, informare si lecturd la domiciliu sau in sali de lecturd, cu
respectarea regimului de circulatie a documentelor si a normelor de
evidenta a activitatii zilnice;

— ofera informatii bibliografice;

— intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica
sau valorica a cartilor sau a documentelor deteriorate ori pierdute de
utilizatori, in conditiile legii;

— elimina periodic din colectii cartile si documentele uzate moral si fizic;
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Art. 25. Evidenta documentelor de biblioteca (cartilor, periodice, publi-

catii etc.) in sistem traditional se efectueaza pe formulare tipizate, astfel:

— evidenta globala — pe Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F.), in
care se inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de
documente intrate sau iesite, iar anual se face si calcularea existentului;

— evidenta individuald — pe Registrul Inventar (R.1.), cu numerotare de la
1 la infinit, in care se inregistreaza fiecare volum de biblioteca;

— evidenta preliminard pentru publicatii seriale pe fise tipizate, pana la
constituirea lor in unitdti de evidenta;

— documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreazd in
evidente distincte;

Art. 26. Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza
cu stampila acesteia, care se aplica: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagina
imprimata, la sfarsitul textului; pe o pagina de interior, la alegere, dar intotdeauna
aceeasi; pe filele gi anexele cu harti, scheme, tabele, ilustratii si reproduceri
detasabile si/sau nenumerotate.

Art. 27. Numdrul din Registrul de Inventar este si numarul unic de iden-
tificare al fiecarui volum de biblioteca si se inscrie pe acesta in vecinatatea
stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete.

Art. 28. In vederea asigurdrii accesului utilizatorilor la informatiile
continute in documente, biblioteca are obligatia sa realizeze si prelucrarea curenta
a documentelor intrate sau aflate in colectiile lor, prin efectuarea operatiunilor
specifice de catalogare, clasificare si indexare.

Art. 29. Fiecare stoc de publicatii sau de alte documente trebuie prelucrat
si pus la dispozitia utilizatorilor in maximum 30 de zile lucratoare de la intrarea
acestuia in biblioteca.

I11.3. Organizarea, conservarea si gestionarea cartilor si colectiilor

Art. 30. Cartile si colectiile de documente destinate imprumutului la domi-
ciliu sau consultarii la sala se pastreaza in spatii special amenajate, conform cotei
sistematico- alfabetica sau cotei pe formate.

Art. 31. Documentele bibliotecii se constituie in gestiuni, la nivelul tuturor
Facultatilor sau Departamentelor din cadrul Universitétii Hyperion.

Art. 32. Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar
raspund material pentru lipsurile din inventar.

Art. 33. Documentele uzate fizic sau moral pot fi eliminate din colectiile
bibliotecii la minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea starii documentelor
de catre o comisie interna de avizare a propunerilor de casare.
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— rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe
categorii de documente, precum si situatia documentelor eventual
nerestituite, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu consem-
narea distinctd a acestora pe borderouri:

- conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de
predare — primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Capitolul IV
PERSONALUL BIBLIOTECII SI CONDUCEREA ACESTEIA

IV.1. Personalul bibliotecii

Art. 41. Personalul Bibliotecii Universitatii Hyperion din Bucuresti este
structurat in personal de conducere, bibliotecari si personal auxiliar.

Art. 42, Statul de functii si organigrama bibliotecii se aproba de catre
Consiliul de Administratie si Senatului Universitatii Hyperion.

Art. 43. Conducerea Bibliotecii Universitatii Hyperion este asigurata de
catre directorul Bibliotecii sau de bibliotecarul sef.

Art. 44. Numirea, promovarea, sanctionarea si eliberarea din functie a
directorului general sau bibliotecarului sef se realizeaza de citre conducerea
universitdtii in conditiile legii.

Art. 45. Atributiile §i competentele personalului din Biblioteca Univer-
sitatii se stabilesc prin figele posturilor, aprobate de conducerea bibliotecii.

Art. 46. In angajarea personalului Bibliotecii Universitatii se va urmri cu
prioritate, incadrarea in conditiile legii, a bibliotecarilor cu studii superioare de
specialitate de nivel universitar sau de scurtd durata.

Capitolul V
UTILIZAREA BIBLIOTECII

V.1. Accesul in biblioteca. Permisul de cititor

Art. 47. Accesul la serviciile oferite de catre Biblioteca Universitatii
Hyperion din Bucuresti se face pe baza Permisului de cititor:
l. Permisul de cititor se elibereaza si se vizeaza anual, gratuit pentru
studentii Universitatii Hyperion $i contra unei taxe stabilitd de Condu-
cerea Bibliotecii pentru cei din afara:

2. Documentele necesare eliberarii Permisului de cititor sunt:
— Pentru studentii Universititii si masteranzi:
+ buletinul de identitate;
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— Informarea si documentarea bibliograficd pe baza colectiilor proprii
sau din alte biblioteci utilizand cataloagele si bibliografiile existente in
colectiile bibliotecii, respectiv acces on-line la resursele disponibile
din reteaua informatica nationala si dupd caz, internationala;

— Activitati, participari la targuri de carte, targuri educationale, reuniuni
culturale, intalniri cu personalitati din diverse domenii;

— Asistenta la identificarea publicatiilor in cataloage si in baze de date
on-line:

— Acces la Internet.

Capitolul VI
DREPTURILE $I1 OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

VIL.1. Drepturile utilizatorilor

Art. 52. Publicatiile din colectia Bibliotecii Universitdtii Hyperion se pot
imprumuta pe o durata determinata in urmatoarele conditii:

1. Colectiile Bibliotecii Universitatii pot fi consultate de catre:

a. cititorii interni, care pot imprumuta carti si la domiciliu:

— Cadrele didactice pot imprumuta pana la 5 (cinci) volume din
publicatiile existente in mai multe exemplare pe o perioada de
maximum 2 siptimani;

— Studentii pot imprumuta la domiciliu pana la 3 (trei) volume din
publicatiile existente in mai multe exemplare pe o perioada de
maximum 7 zile; termenul poate fi prelungit o singurad data pentru
incd maximum 7 zile numai in cazul in care publicatia nu este
solicitata;

b. cititorii externi, care pot consulta publicatiile numai in salile de
lecturd ale Bibliotecii Universitdtii Hyperion, dar pe baza unui
Permis de cititor obtinut in urma achitirii unei taxe;

2. Nu se imprumutd pentru acasd componentele colectiilor speciale
(manuscrise, carti de patrimoniu $i cu autograf, editii princeps si bibliofile, harti,
stampe, ilustrate, albume, note muzicale etc.), documentele de referintd, cartile
din care in depozitele bibliotecii existd un singur exemplar, precum si publicatiile
periodice; documentele multimedia (CD-ROM-uri, casete etc.).

— In salile de lecturd ale bibliotecilor filiale, cititorii pot consulta orice

carte existentd in colectiile Bibliotecii Universitatii Hyperion.

— La salile cu acces la Internet, nu sunt permise chaturile, jocurile

electronice, consultarea postei electronice sau modificarea in vreun fel
a configuratiei software a calculatoarelor. Accesul cu dischete si
salvarea pe CD-ROM sau dischete se va face numai cu acordul
personalului bibliotecii.
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— Toti cititorii sunt obligati sa verifice cu atentie starea publicatiilor pe
care le imprumutd sau le consulta in sala de lectura si sd semnaleze bibliotecarului
toate deficientele (sublinieri, pete, foi lipsd, coperte deteriorate etc.) pe care le
constata.

— La restituire, cartile vor fi verificate de personalul bibliotecii, care va
imputa imediat cititorului toate defectiunile neconsemnate pe fisa de imprumut.

— Sa respecte termenul de restituire al publicatiilor imprumutate, neres-
pectarea acestuia fiind sanctionata.

— Sa respecte programul de functionare al bibliotecii si al salii de lectura.

Art. 54, Toate persoanele (cadre didactice, doctoranzi, masteranzi, studenti,
personal U.H.B.) care pleacd din universitate in situatiile mentionate mai jos, sunt
obligate ca pe fisa de lichidare sa obtina si viza de la biblioteca:

1. in cazul suspendarii sau incetarii contractelor individuale de munca ale
angajatilor U.H.B. (Legea 53/2003 — Codul muncii art. 50 si art. 51), nu se elibe-
reaza actele personale existente la Biroul Resurse Umane, decat dupa obtinerea pe
fisa de lichidare a vizei de biblioteca, prin care se mentioneazd ¢d nu exista nicio
datorie fatd de Biblioteca U.H.B.;

2. in cazul plecérii temporare in tard si strdinatate a angajatilor U.H.B. pe o
perioadd mai mare de 30 de zile, nu se elibereazi actele necesare deplasrii (ordin de
deplasare, ordinul Rectorului etc.), decat dupa obtinerea vizei de biblioteca in care se
mentioneaza ci nu exista nicio datorie fatd de biblioteca;

3.1n cazul plecdrii temporare in tard si strainatate a cadrelor didactice,
studentilor si doctoranzilor pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, nu se elibe-
reaza actele necesare deplasarii (Ordinul Rectorului), decat dupa obtinerea vizei de
biblioteca in care se mentioneaza ca nu exista nicio datorie fata de biblioteca;

4.in cazul transferului studentilor si doctoranzilor la o altd unitate de
invatamant, nu se elibereaza actele necesare transferului, decat dupa obtinerea vizei
de biblioteci in care se mentioneaza ca nu exista nicio datorie fata de biblioteci;

5. in cazul incheierii studiilor pentru studenti si masteranzi nu se elibereaza
actele personale si diploma de studii, decat dupa obtinerea vizei de biblioteci in care
se mentioneaza ca nu existd nicio datorie fatd de biblioteca;

6.1in cazul exmatricularii studentilor si doctoranzilor, nu se elibereaza
actele personale, decat dupa obtinerea vizei de biblioteca in care se mentioneaza
cd nu exista nicio datorie fata de biblioteca.

Art. 55. Viza de lichidare este data de personalul de la salile de imprumut
ale Bibliotecii, numai in conditiile in care persoanele in cauzi nu au datorii (carti
pierdute, nerestituite la termen, forme de plata neachitate) la nici una din filiale.
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Art. 58. Programul zilnic de functionare este stabilit de catre conducerea
universitatii, acesta fiind comunicat Bibliotecii Universitatii, in functie de nevoile
de studiu si cercetare ale utilizatorilor, toate programele fiind afisate la intrarea in
biblioteca.

Art. 59. Ultima zi de vineri a fiecarei luni functioneaza numai ca sectie de
imprumut pana la ora 12", in restul programului din respectiva zi biblioteca fiind
inchisa publicului (zi sanitara si de efectuare a operatiilor proprii).

Art. 60. Prezentul Regulament, a fost adoptat in sedinta Consiliului de
Administratie si Senatului in ziua de 12 mai 2011.
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