REGULAMENT CADRU DE
FUNCTIONARE
A BIBLIOTECII INSTITUTULUI DIPLOMATIC ROMAN

Capitolul I. Cadrul legal.

Art.1. Actele normative care stau la baza organizarii si derularii activitatii de
biblioteca sunt:

a) Legea nr. 334. Legea bibliotecilor, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
P.I, nr. 422 / 18 iunie 2002, cu modificarile si completarile aduse prin O.U.G. nr.
26/2006, aprobata cu modificari prin Legea nr. 277/2006 si Legea nr. 114/2006.

b) Ordinul nr. 1753 / 22.11.2004 al Ministerului Finantelor Publice pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
de activ si de pasiv, publicat in Monitorul Oficial, P.I,, nr. 1174 / 13.12.2004.

c) Ordinul nr.1753/22.11.2004 al Ministerului Finantelor Publice pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
de activ si de pasiv, publicat in Monitorul Oficial, P.I,, nr.1174 / 13.12.2004.

d) Regulament intern.

e) Proceduri audit intern SDEB pentru Biblioteca I.D.R.: Cod 002-005.

Capitolul II. Dispozitii generale

Art. 2. Biblioteca IDR este specializata In domeniul relatiilor internationale si are
ca scop principal organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor
de carti, publicatii seriale, alte documente specifice, fiind destinata consultarii de
catre angajatii IDR, angajatii MAE, cursanti IDR si studenti ai universitatilor de
profil pentru informare si documentarea de specialitate a acestora.

Art. 3. Biblioteca IDR functioneaza potrivit regulamentului propriu aprobat, fiind
in coordonarea Directiei Furnizare Expertiza a IDR.

Art. 4. Accesul salariatilor la colectiile si bazele de date proprii ale bibliotecii este
gratuit.

Art. 5. Fondul de publicatii al Bibliotecii Institutului Diplomatic Roman este
finantat din bugetul de venituri si cheltuieli al Institutului Diplomatic Roman, in
limita sumelor alocate anual cu aceasta destinatie.

Art. 6. Colectiile Bibliotecii sunt formate din urmatoarele categorii de
documente: carti, publicatii seriale (periodice), documente pe suport electronic,



alte categorii de documente, indiferent de suportul material, achizitionate sau
provenite din donatii, transferuri etc.

Art. 7. Documentele aflate in colectiile Bibliotecii au statut de bunuri culturale
comune, nu sunt mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in
conditiile legii.

Capitolul III. Dezvoltarea, evidenta si organizarea colectiilor

Art. 8. Dezvoltarea colectiilor de documente se realizeaza in raport de cerintele
de informare documentara ale personalului IDR si MAE, prin achizitii de la
unitatile specializate (librarii, edituri, agenti economici etc), abonamente,
donatii, transferuri, documente produse prin mijloace proprii s.a.

Art. 9. Activitatea de achizitie a documentelor este coordonatad de catre Directia
Furnizare Expertiza a IDR, prin care se primesc toate propunerile si solicitarile
de la celelalte structuri interne ale institului si care, pe baza analizei solicitarilor
si fondurilor alocate prin B.V.C., propune solutiile necesare si efectueaza, dupa
caz, achizitiile solicitate.

Art. 10. Evidenta colectiilor de documente se face pe urmatoarele formulare
tipizate:
- registrul de miscare a fondurilor (RMF), in care se evidentiaza fiecare stoc
de documente intrate sau iesite, constituind evidenta globala (anexa nr.1)
- registrul inventar (RI), in care se finregistreaza fiecare unitate
bibliograficd, cu numerotare de la 1 la infinit, constituind evidenta
individuala (anexa nr.2)
- registru topografic carti / publicatii in serie (anexa nr.3)
- fise tipizate pentru evidenta preliminara a periodicelor - pana la
constituirea lor in unitati de evidenta (anexa nr.4)

Art. 11. Orice operatiune de intrare sau iesire a unui document in/din Biblioteca
se face pe baza unui act Insotitor (factura si chitanta fiscala, proces verbal, act
de intrare, ordin de transfer, decizie de scadere etc.)

Art. 12. In cazul constatirii unor documente gisite lipsi din inventar,
recuperarea acestora se va face astfel:
a) fizic, prin inlocuirea cu documente identice sau a unei editii noi a aceluiasi
document;
b) valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor, la care se
adauga o suma echivalenta cu de 5 ori valoarea inregistratd in evidenta
bibliotecii a respectivului document (anexa nr.6).

Art. 13. Inventarierea documentelor din bibliotecd se efectueaza, de regula,
anual, odata cu inventarierea generala a patrimoniului institutiei.

Inventarierea se mai poate efectua si in urmatoarele cazuri:
a) la cererea organelor de control;



b) ori de cate ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri, care nu pot fi
stabilite cert;

c) ori de cate ori intervine o predare-primire de gestiune;

d) cu prilejul reorganizarii gestiunii;

e) In caz de forta majora.

Art. 14. Pentru documentele bibliotecii, uzate fizic sau moral, bibliotecarul (care
are si calitate de gestionar) va intocmi o nota de propunere spre casare supusa
aprobarii conducerii IDR.

Pe baza aprobarii se va solicita Intrunirea comisiei de casare (condusa de
directorul Directiei Furnizare Expertiza a IDR si din care vor face parte cel putin
doi angajati cu atributii de cercetare ai IDR) care va efectua casarea, intocmind
procesul verbal, pe baza cdruia documentele se vor scoate din evidenta
bibliotecii.

Art. 15. Casarea documentelor se va putea face dupa o perioada de minimum 6
luni de la achizitie, respectind urmatoarele termene:

6 luni - ziare;

2 ani - publicatii periodice;

5 ani - carti.

in conformitate cu cu prevederile legale, Legea nr.334/ 2002 Art. 40 (2) si
Ordinul nr. 2062/2000 Art. 13 (2).

Capitolul 1V.
Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor.
Organizarea bazelor de date.

Art. 16. Catalogarea documentelor se realizeaza conform standardelor
internationale de descriere bibliografica, ISBD (M) pentru carti si ISBD (S) pentru
seriale.

Art. 17. Clasificarea si indexarea documentelor se face potrivit Clasificarii
Zecimale Dewey si pe baza unor tezaure pentru cuvinte cheie si descriptori.

Art. 18. Baza de date a Bibliotecii este organizata si gestionata astfel: prin
sistemul informatic Softlink Alice, sistem ce permite gestionarea bazei de date
privind colectiile bibliotecii si tinerea evidentei pentru utilizatori, prin modulele
software de catalogare, circulatie, interogare si inventar.

Capitolul V. Comunicarea documentelor.

Art. 19. Accesul la colectiile Bibliotecii Institutului Diplomatic Roman este
permis urmatoarelor categorii de personal:

- personalul IDR;
- personalul MAE;
- lectorii IDR;



- cursantii IDR exclusiv pe perioada desfasurarii cursului in cadrul
institutului;

- stagiarii IDR exclusiv pe perioada desfasurarii stagiului in cadrul
institutului;

- personalul de cercetare din reteaua de institute ale Academiei Romane; in
baza unei cereri adresata directorului Directiei Furnizare Expertiza a IDR;

- personalul didactic si de cercetare din universitatile si institutiile de
invatamant superior acreditate, in baza unei cereri adresata directorului
Directiei Furnizare Expertiza a IDR;

- personalul din institutii si organizatii cu care IDR are acorduri de
parteneriat numai pe perioada valabilitatii acestora, in baza unei cereri
adresata directorului Directiei Furnizare Expertiza a IDR;

- studenti Inscrisi in programe de masterat si doctorat din universitatile si
institutiile de invatamant superior acreditate si cu care IDR are
parteneriate in desfisurare, numai cu recomandarea profesorului
coordonator si avizul conducatorului institutiei de invatamant superior.

La inscriere, va fi eliberat un permis de acces in bibliotec3, eliberat de catre
bibliotecar la sala de lectura, pe baza urmatoarelor documente:

- act de identitate in original;

sau

- legitimatie de serviciu vizata la zi pentru personalul IDR si MAE.

La eliberarea permisului, cititorii vor semna:

- fisa cititorului care contine declaratia de luare la cunostinta si respectare a
Regulamentului de functionare a Bibliotecii IDR.

- informarea cu privire la respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare
a Bibliotecil.

Art. 20. Serviciile oferite de biblioteca Institutului Diplomatic Roman constau in:
accesul tuturor utilizatorilor bibliotecii la catalogul on-line pentru cautarea si
regasirea informatiilor privind documentele din colectiile bibliotecii; acces liber
la colectiile de documente si la presa zilnicd; noutati si referinte bibliografice
transmise prin site-ul intern si prin e-mail; bibliografii la cerere.

Art. 21. Orice document sau informatie pot fi solicitate in cadrul programului de
lucru, consultarea putind avea loc in cadrul Bibliotecii sau prin imprumut la
domiciliu.

Pentru a primi spre consultare in sala de lectura lucrarile solicitate, utilizatorul
va completa formularul ,Buletin de cerere”.

Art. 22. Imprumutul la domiciliu se face pe baza fisei contract de imprumut
exclusiv pentru angajatii IDR cu atributii de cercetare.

Art. 23. Publicatiile seriale (ziare, reviste) se imprumuta pe termen de 24 - 48
de ore.

Art. 24. Numarul de documente care se pot imprumuta odata este de 3-5 carti,
pe termen de 30 de zile, cu o singura prelungire de maximum doud saptamani.
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Art. 25. La solicitarea bibliotecarului sau in timpul actiunii de inventariere de
catre comisia de inventariere, utilizatorii sunt obligati sa prezinte documentele
imprumutate fie pentru verificare, fie pentru un alt solicitant.

Art. 26. Sunt exceptate de la imprumut la domiciliu lucrarile de referinta:
dictionare, enciclopedii, anuare, repertorii, precum si unicatele, care pot fi
consultate numai in sala de lectura a Bibliotecii.

Art. 27. In caz de nerestituire la termen, utilizatorii vor fi instiintati, prin grija
bibliotecarului, in vederea restituirii documentelor imprumutate.

Art. 28. Deteriorarea, distrugerea ori pierderea documentelor de biblioteca de
catre utilizatori se sanctioneaza cu imputarea catre acestia a sumei reprezentand
de 5 ori valoarea documentelor respective.

Art. 29. Salariatii care parasesc institutul, indiferent de motiv, sunt obligati sa se

prezinte la biblioteca cu ,foaia de lichidare”, pentru a se certifica prin semnatura
bibliotecarului ca nu sunt debitori la biblioteca.

Capitolul VII. Dispozitii finale

Art. 30. Prezentul Regulament aprobat de catre Colegiul Director al IDR intra in
vigoare Incepand cu data aprobarii.



