UNIVERSITE DE MEDECINE ET DE PHARMACIE

IULIU HATIEGANU CLUJ-NAPOCA

BIBLIOTHEQUE VALERIU BOLOGA

REGLES D'ORGANISATION ET DE FONCTIONNEMENT

I. DISPOSITIONS GENERALES

La bibliotheque de I'UMF "Valeriu Bologa™ Cluj-Napoca est une bibliotheque universitaire,
d'enseignement supérieur, principalement au service des étudiants, des enseignants et des chercheurs, des
doctorants, des étudiants de master et des internes de I'Université de Médecine et de Pharmacie luliu
Hatieganu Cluj-Napoca. Elle dessert également d'autres catégories de bénéficiaires, comme les médecins
du réseau de santé, les doctorants, les étudiants, les enseignants et les chercheurs d'autres établissements
d'enseignement supérieur.

La bibliotheque de I'UMF "Valeriu Bologa" Cluj-Napoca est une structure scientifique, culturelle
et de recherche, de droit public, sans personnalité juridique, fonctionnant comme une unité a part, tenant a
I'Université de Médecine et de Pharmacie luliu Hatieganu Cluj-Napoca.

L'objectif principal de la bibliotheque de I'UMF "Valeriu Bologa" Cluj-Napoca est de constituer,
d'organiser, de traiter, de développer et de conserver les collections de publications (monographies,
cours, manuels, traités, publications en série, etc.) sur des supports traditionnels ou électroniques et les
bases de données, en particulier sur des sujets médicaux, en vue de leur utilisation pour l'information,
I'éducation et la recherche.

En tant que bibliothéque d'un établissement d'enseignement supérieur d'Etat, la bibliothéque de
I'UMF "Valeriu Bologa" Cluj-Napoca est coordonnée par le vice-recteur scientifique et par le
Département Activités commerciales, subordonnée au Conseil d'administration de I'Université de
médecine et de pharmacie "luliu Hatieganu" Cluj-Napoca et au Sénat de l'universite, et financée par le
budget de l'université.

La stratégie générale de développement de la bibliothéque, le présent reglement d'organisation et
de fonctionnement avec toutes ses composantes sont établis par la direction de I'Université de Médecine
et de Pharmacie "Iuliu Hatieganu" Cluj-Napoca par I'intermédiaire du Sénat, sur proposition et avec la
consultation de la direction de la bibliothéque, dans le cadre de I'autonomie universitaire, en respectant



toutes les lois et normes en vigueur.

Il. MISSION

La bibliothéque est sous le patronage direct de I'Université de Médecine et de Pharmacie "luliu
Hatieganu" Cluj-Napoca, ayant le statut de bibliothéque universitaire.

Par toute son activité, la bibliotheque universitaire fait partie intégrante du systéme national
d'enseignement supérieur et participe au processus d'instruction, de formation et d'éducation, ainsi qu'a
I'activité de recherche scientifique de l'universite.

La fonction essentielle de la bibliothéque est de soutenir le processus d'enseignement et de
recherche scientifique qui se déroule a 1'Université de Médecine et de Pharmacie "Iuliu Hatieganu" Cluj-
Napoca. A cette fin, le souci permanent de notre bibliothéque est de faire en sorte que les informations et
les services offerts aux usagers soient conformes au niveau pratiqué dans les bibliotheques de profil
similaire dans le monde.

Les collections de la Bibliotheque sont accessibles aux étudiants, aux enseignants et aux
spécialistes de I'environnement universitaire. Dans la limite des possibilités, les collections peuvent
également étre consultées par des spécialistes extérieurs a I'Université.

La direction de I'Université fournit, selon les regles en vigueur, la base matérielle nécessaire au
bon déroulement des activités de la bibliothéque.

I11. PATRIMOINE

La Bibliotheque "Valeriu Bologa" de I'Université de Médecine et de Pharmacie "luliu Hatieganu"
Cluj- Napoca est sans personnalité juridique et est financée par le budget de I'université.

Le patrimoine documentaire comprend : des livres, des publications en série, des documents
audiovisuels, des documents graphiques, des documents électroniques, des documents d'archives et
d'autres catégories de documents.

Le public a acces au patrimoine documentaire dans son intégralité.

La bibliotheque met a la disposition du public des outils spécifiques de recherche pour tous les
documents de ses collections.

La collection de la bibliotheque est constituee et développée par le biais d'acquisitions, d'échanges
interbibliotheques, nationaux et internationaux, de dons, de transferts de publications, etc.

La détermination du statut des publications, I'enregistrement, le traitement, la conservation et
I'élimination des documents sont effectués conformément a la loi.
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IV. LADIRECTION ET LE PERSONNEL DE LA BIBLIOTHEQUE

1. La Bibliothéque est gérée par un chef de service, qui dépend directement du vice-recteur scientifique et
de la Direction des activités commerciales. Le Chef de Service est responsable de I'organisation et du
fonctionnement de la Bibliotheque, conformément a I'organigramme, a la liste des fonctions et au
Reglement d'Organisation et de Fonctionnement de [linstitution, établis conformément a la loi et
approuves par le Conseil d'Administration et le Sénat de I'Universite.

2. Les fonctions du chef de service de la bibliothéque sont les suivantes :

a.

Coordonne, contrle, dirige et est responsable du personnel de la Bibliotheque, ainsi que des
activitées des départements suivants : archives, acquisitions, développement des collections ;
traitement et organisation des collections, préts entre bibliothéques/échange de publications ;
relations publiques, références ; secrétariat ;

élabore le réglement d'organisation et de fonctionnement de la bibliotheque, qui est avisé par le
vice-recteur scientifique, par le Conseil d'administration et approuvé par le Sénat de l'université ;

informe le personnel de ses droits et obligations et assure les conditions appropriées au bon
déroulement des activités de la bibliothéque ; gere et contrble le respect des obligations et des
horaires de travail du personnel de la bibliotheque ;

vise a constituer des collections représentatives de publications qui répondent aux besoins de
lecture et d'information des usagers; assure des conditions matérielles appropriées pour la
conservation des publications dans les collections de la bibliotheque ;

assure la liaison entre la direction administrative et les membres du personnel de la bibliothéque ;
collabore avec le personnel enseignant de I'université afin de consulter les publications a acheter ;

vise a former le personnel des bibliotheques en relation directe avec I'évolution des nouvelles
technologies de I'information ;

détermine les taches du service ; évalue le personnel de la bibliotheque en fonction des normes de
performance établies et fait des propositions de récompenses matérielles (salaire au mérite,
primes, etc.) pour le personnel qui remplit les conditions nécessaires ;

établit les documents requis par les organes compétents ; représente I'établissement dans les
relations avec les personnes physiques et morales ; respecte la législation en vigueur, les regles,
les ordres, les méthodologies et les reglements du MECTS et de la direction de I'Université.

le droit de suspendre temporairement ou définitivement I'acces a la bibliotheque en fonction de la
gravité des infractions commises par les usagers.



3. Le personnel de la bibliothéque est composé de spécialistes (bibliothécaires ayant suivi une formation
supérieure) et de personnel administratif.

4. Le personnel spécialise a le statut de personnel enseignant auxiliaire.

5. L'embauche, la promotion et le licenciement du personnel de la bibliotheque sont effectués par
décisions du Recteur, sur proposition de la direction de la bibliotheque, dans le respect des conditions
d'études et d'ancienneté, sur concours, selon la législation en vigueur.

6. La nomination et la promotion du personnel de la bibliotheque sont effectuées par concours par le
Recteur de I'Université sur proposition du Chef de service de la bibliothéque. Le concours est organisé
conformément a:

La loi n°® 1/2011- Loi sur I'éducation nationale ;

DG no.286/2011, mise a jour - pour l'approbation du Réglement cadre sur I'établissement des principes
généraux pour le pourvoi d'un poste vacant ou temporairement vacant correspondant a des fonctions
contractuelles et aux criteres de promotion aux grades supérieurs ou aux échelons professionnels du
personnel contractuel du secteur budgétaire remunéré par des fonds publics ;

7. Les fonctions et les compétences du personnel de la bibliothéque sont définies dans la description de
poste, conformément a la structure organisationnelle, aux programmes de travail et aux taches établis par
le chef des services de la bibliotheque.

8. Les sanctions disciplinaires applicables aux employés des bibliothéques sont celles prévues par la
législation en vigueur, a savoir le Code du travail et le Statut du personnel enseignant auxiliaire.

9. L'organigramme de la bibliotheque universitaire est proposé par la direction de la bibliotheque et
approuve par la direction de l'université. Il comprend les compartiments opérant au sein de l'unité, les flux
géneéraux d'activité et le nombre de postes correspondants (Annexe 1).

V. STRUCTURE

La structure organisationnelle de la bibliothéque de 'UMF "Valeriu Bologa™ Cluj-Napoca est déterminée
et établie en fonction du profil des collections, des services aux utilisateurs et de l'activité exercée et est
organisée selon les départements spécialisés suivants :

1. Développement des collections, Mise a jour ;
2. Traitement et organisation des collections ;

3. Communication des collections, Réferences ;
4
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La structure de la bibliothéque est décrite dans I'Organigramme, qui fait partie intégrante du présent
reglement.

VI. Téches spécifiques de la bibliothéque **Valeriu Bologa' de Cluj-Napoca
1. Développement des collections, mise a jour des dossiers
Il a les taches suivantes :

. Compléter continuellement le fonds documentaire par I'acquisition d'ouvrages scientifiques selon les
specialités de l'université, des publications de grande actualité dans le domaine, ayant unevaleur
documentaire pour un grand nombre d'étudiants, d'enseignants et de chercheurs ;

« le développement des collections de livres, de périodiques et d'autres documents, roumains et
étrangers ; il se fait sur la base d'un programme d'ajout courant, rétroactif et prospectif, en fonction des
besoins en information et en documentation des étudiants, des enseignants, des chercheurs et des autres
bénéficiaires de la bibliotheque. Il est réalisé par : a) des acquisitions auprés d'unités spécialisées; b) des
abonnements; ) des échanges internes et internationaux;

(d) les dons); (e) la production de documents par les moyens propres ;

«  ['état, I'enregistrement, le traitement, la conservation, la recherche et I'élimination des documents ;
 diversifier I'acquisition par des dons, des échanges, des transferts, des parrainages ;

« l'enregistrement global des collections entrées dans la bibliothéque (monographies, périodiques,
documents électroniques) est effectué par le biais du registre d'inventaire et du registre des mouvements
des fonds de publications;

« l'enregistrement des dons (dons de personnes physiques, dons de personnes morales, dons d'éditeurs,
mémoires de diplomes, mémoires de maitrise, theses de doctorat et résumés de theses) ;

« établir les documents d'acceptation des publications et les communiquer au service de comptabilité
financiere, en suivant l'utilisation des fonds alloués ;

 évaluer les collections et eliminer les publications physiquement et moralement usées en les mettant
au rebut conformément a l'agrément dans les conditions prévues par la loi, des publications perdues aprés
récupération de la valeur établie auprés des coupables, transfert des publications conformément aux
normes légales en vigueur en établissant le rapport de mise au rebut et en centralisant les bordereaux de
mise au rebut ;

. la participation a des actions qui nécessitent une grande mobilisation des forces (actions de mise au
rebut des publications et d'inventaire des publications conformément a la législation en vigueur), la
radiation du registre d'inventaire des publications sorties du patrimoine ;

« la réalisation d'abonnements aux revues roumaines et étrangeres; leur comptabilisation et leur
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reglement au service comptable ;

« entretenir les relations avec les fournisseurs de livres étrangers dans le pays, prendre les commandes
et les transmettre aux fournisseurs ;

« le personnel de la bibliotheque fait partie des comités de réception pour I'achat de publications ;

établir des rapports d'approvisionnement pour les besoins internes ;

préparer des statistiques pour I'ensemble de la bibliothéque ;
« mettre a jour des abonnements aux bases de données scientifiques ;
« larécupération physique ou en valeur de documents perdus ou endommageés ;

« organiser le fonds documentaire et le stocker conformément aux principes d'ordonnancement et
aux dispositions légales de conservation ;

Le département Enregistrement, acquisition, développement des collections recoit des dons de
publications roumaines et étrangéres, en fonction de leur valeur informative et patrimoniale, de la part de
donateurs, personnes physiques ou morales.

La bibliothéque se réserve le droit de sélectionner les publications recues gratuitement pour les inclure
dans la collection de la bibliotheque.

2. Traitement et organisation des collections
Il a les taches suivantes :
« analyser les offres de livres roumains et étrangers et émission de recommandations d'achat ;

. prendre les livres recus par achat, don ou échange interbibliothéques et les vérifier (titre,
auteur, édition,année, ISBN, intégrité, n° d'ex.) ;

. recueillir les dons de livres, les sélectionner et les évaluer ;
. envoyer des confirmations de dons aux personnes qui ont donné des livres ;

«  délivrer des attestations aux enseignants avec les livres qu'ils ont donnés pour leur dossier
de promotion ;

« [l'inventaire, I'enregistrement et le traitement (catalogage, classement et indexation des
documents), des publications recues dans la bibliothéque, en mode automatisé et dans un registre
d'inventaire individuel ;

. Les documents sont organisés par fonds et collections ;

« création et mise a jour permanente du catalogue automatisé de la bibliotheque, un outil unique de
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recherche et de repérage de toutes les informations bibliographiques de la bibliothéque, disponible sur le
réseau local ou sur Internet ;

. la coopération avec d'autres bibliotheques, institutions académiques, unités d'information et de
documentation dans le pays ou a I'étranger afin d'intensifier les échanges et les préts entre bibliotheques,
au niveau national et international;

. la vérification et la mise a jour des listes bibliographiques du programme de la bibliothéque en
fonction des bibliographies des guides de I'année d'étude ;

. la création de bases de données bibliographiques informatisées et le développement de produits
bibliographiques pour informer les lecteurs ;

«  évaluation périodique des collections, sélection et proposition d'élimination des publications
moralement ou physiquement usées par mise au rebut, approuvée dans les conditions prévues par la loi,
préparation et centralisation des rapports de mise au rebut;

« faciliter l'acces des utilisateurs a l'information grace au prét interbibliotheques national et
international, effectué sur la base de documents spécifiques;

3. Communication des collections, Références

Il a les tAches suivantes :

. I'enregistrement des utilisateurs dans la base de données de la bibliothéque ;
. facilite I'acces a la salle de lecture dans les limites des heures d'ouverture et de I'espace de la
Bibliothéque ;

. fourniture, développement de services de bibliotheque, communication de documents (délivrance
de cartes, emprunt/retour de publications en salle de lecture et/ou a domicile par procédure automatisée a
court et long terme) aux utilisateurs (étudiants, personnel d'enseignement et de recherche, doctorants,
internes, d’autres catégories de personnel médical, etc.;)

. former les utilisateurs a l'utilisation des outils d'information bibliographique et a la recherche
d'information ;

. le traitement de l'information scientifique a I'aide d'outils info-documentaires spécifiques :
catalogues, bibliographies, etc ;

. la prise en charge des nouvelles publications, I'organisation du fonds de publications, I'organisation
du stockage, la sécurisation des copies ;

. veille a la bonne conservation et a la protection des collections de la bibliothéque et est directement
responsable de leur sécurité ;

. la préparation de travaux statistiques spécifiques au secteur (lectorat, circulation des publications) ;
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. proposition d'élimination des publications usees moralement ou physiquement ;

. la participation a des actions nécessitant une grande mobilisation des forces concernant I'inventaire
et la vérification des fonds de publications ;

. aide les lecteurs a trouver des informations bibliographiques dans le catalogue public automatisé ;

« assure la fourniture d'informations bibliographiques aux bénéficiaires, en guidant les utilisateurs dans
I'acces/la recherche d'informations dans les bases électroniques de données ;

« organise la collection de publications du secteur (ouvrages bibliographiques et de référence,
catalogage de périodiques, listes de publications, dictionnaires, etc.) ;

. effectue les opérations suivantes : réservation, circulation, surveillance, orientation, statistiques -
concernant I'accés des beénéficiaires aux salles de lecture ;

« services de photocopie, d'impression et de numérisation ;
« apposer le cachet sur de I’avis de liquidation ;
4. Secrétariat

Il a les taches suivantes :

« latenue des registres et la responsabilité de la gestion des biens fixes et de I'inventaire de la
bibliothéque ;

« lesregistres de recettes de la bibliothéque ;

« perception de la valeur des services rendus et des pénalités pour retour tardif des publications et
exploitation du dossier du lecteur ;

« fournir un service de photocopie et de numérisation pour les documents internes et ceux demandés par
le public ;

« les services bureautiques (pelliculage, spirale de documents) ;

« expédition de colis, retrait du courrier au bureau de poste/bureau d’enregistrement de 'UMF ;
+ assure la circulation interne des documents ;

« des informations téléphoniques sur les services disponibles dans la bibliotheque ;

VIl. HORAIRE

Le programme des services aux usagers de la Bibliothéque est établi par la direction de la
Bibliotheque, en accord avec la direction de I'Université, en fonction des besoins d'information et d'étude

de I'Université. 1l peut varier selon la structure de 1’année académique.
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Les heures d'ouverture de la bibliothéque sont les suivantes :
- Du lundi au vendredi : 8n00 - 20h00
- Samedi : 9:00 - 15:00

- Dimanche :fermé
* Ferme pendant les jours fériés.

*Pendant les sessions d'examens et les vacances, I’horaire est adapté, selon les besoins.

VIII. UTILISATEURS

Les utilisateurs de la bibliothéque sont répartis dans les catégories suivantes : étudiants, étudiants
en master, doctorants, médecins internes, enseignants et utilisateurs externes (médecin du réseau de santé,
enseignant d'autres établissements d'enseignement, infirmier, étudiant en sciences de la vie, étudiant de
derniére année de lycée, etc.)

L'accés aux collections et aux services de la bibliotheque est basé sur un permis d'accés
personnelleet non transférable.

Le permis de bibliothéque est délivré gratuitement ou contre paiement (Annexe 2).

Le permis de bibliotheque est délivré sur place, sauf pour les usagers externes, auxquels il est
délivré sur la base d'une demande approuvée ultérieurement par la direction.

Dés réception de l'autorisation, l'utilisateur est informé des dispositions du reglement de
fonctionnement de la bibliothéque, des services proposés, des tarifs et autres facilités. L'accord GDPR est
également signé.

Le permis doit étre présenté chaque fois qu'un service de la bibliothéque est utilisé.

Pour bénéficier des services de la bibliothéque, I'usager doit remplir les conditions suivantes :
avoir un permis valide, ne pas avoir de publications en retard (Annexe 3).

Le permis de bibliotheque est visé a I'expiration de la période de validité (selon la catégorie
d'utilisateur) (Annexe 2).

La perte ou la détérioration du permis par l'utilisateur doit étre signalée immédiatement a la
bibliothéque. Si la perte du document n'est pas signalée et qu’une autre personne utilise le permis du
titulaire et cause des dommages aux collections de documents ou a d'autres catégories de biens de la
bibliotheque, le titulaire est solidairement responsable avec la personne qui a causé les dommages.

La bibliotheque n'assume aucune responsabilité pour les objets de valeur oubliés, non surveillés,
perdus ou endommageés dans les locaux de la bibliotheque.
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Le non-respect du réglement de la bibliothéque, ainsi que les fautes graves ou répétées (vol,
destruction, détérioration ou perte répétée de publications, retard systématique dans le retour des
publications), entrainent la suppression du droit d'utilisation de la bibliothéque universitaire et la
notification a la direction de l'université pour des mesures disciplinaires.

IX. SERVICES
a) Emprunt dans la salle de lecture :
Publications

e A la réception des publications, l'utilisateur doit vérifier leur état physique et signaler tout
dommage (pages déchirées, pages manquantes, soulignement) au bibliothécaire ;

e Pour les documents endommagés par le soulignement, le retrait de pages ou de toute autre
maniére, les usagers supporteront les frais de reconditionnement et de réintégration dans le circuit
informatique de la bibliothéque ;

e Les utilisateurs sont tenus de conserver les publications recues pour consultation en bon état, sans
les endommager, ni prendre de notes, ni les surligner ;

e |l est interdit aux usagers de sortir des documents empruntés pour consultation dans les salles de
lecture ;

Place dans la salle de lecture

e La réservation d’une place assise dans la bibliothéque se fait par I’intermédiaire du bibliothécaire
ou directement par I’usager par le biais du systeme de gestion de la bibliothéque, Liberty 5.

e Les usagers sont tenus de ne pas quitter leur place dans les salles de lecture pendant plus d'une
heure, faute de quoi les bibliothécaires ont le droit d'attribuer ces places a d'autres usagers ;

e Laplace est nominale, non transférable d'un utilisateur a l'autre ;

b) Emprunt des publications a domicile :

Tout usager interne ou externe inscrit a la bibliotheque (pour un an) peut emprunter des documents de
la bibliothéque dans les salles de prét a domicile, sous réserve du statut des publications et de la validité
du permis.

Selon le régime d'emprunt, les documents de la bibliothéque sont répartis dans les catégories
suivantes :

1) Prét a long terme (module ou année académique) : manuels, cours et travaux pratiques a l'usage des
étudiants, chaque étudiant peut emprunter entre 5 et 20 titres. Ces publications doivent étre rendues dans
leur intégralité a la fin du module ou de I'année académique, avec un délai ne dépassant pas une semaine
apres la date officielle de fin de la session d'examens d'éte.

2) Prét a court terme : livres roumains et livres étrangers de la collection de référence de la bibliotheque.
En fonction de la catégorie d'utilisateurs, la durée du prét sera la suivante : 14 jours pour les départements

et pour les disciplines, 14 jours pour les enseignants, 7 jours pour les étudiants et les utilisateurs externes.
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Il n'est pas possible d'emprunter plus de 3 publications en méme temps. La durée du prét peut
étre prolongée une fois.

Les utilisateurs peuvent également bénéficier du prét interbibliotheques ; les frais de poste pour
le prét interbibliothéques seront payés par les utilisateurs qui sollicitent ce service.

NOTE : 1) Les samedis, dimanches et jours fériés ne sont pas pris en compte pour les jours de prét.
2) Tous les livres de la collection de références ne peuvent pas étre empruntés a la maison.

3) Les catégories suivantes ne peuvent pas étre empruntees :

Revues ;

Documents de référence (dictionnaires, encyclopédies, etc.) ;

Livres étrangers et roumains a régime spécial ;

- Documents en format électronique - CD, DVD;

Documents uniques (dipldmes, théses de doctorat, livres du patrimoine).

Le non-respect des conditions d’emprunt est sanctionné par des pénalités de retard
conformément a la décision annuelle du Sénat (Annexe 3).

Le non-paiement des frais de retard entraine le retrait du droit d'utilisation de la bibliotheque
pendant 3, 6, 12 mois ou plus, selon la gravité de la situation.

La perte de documents empruntés a la bibliotheque par les usagers est sanctionnée par la
récupération physique de documents identiques ou par le paiement de la valeur d'inventaire des
documents, actualisée par application du coefficient d'inflation en vigueur, majorée d'un montant
équivalent a 5 fois au maximum le prix ainsi calculé.

Les valeurs actualisées des publications seront appliquées selon les instructions de la Direction du
patrimoine du Ministere de I'Education et de la Commission Nationale de Standardisation, en tenant
compte du taux de circulation dans la bibliothéque. Les formulaires de paiement pour les publications
perdues seront rédigés par la bibliotheque. Le retrait de la publication de la collection de la bibliothéque
sera effectué sur la base du recu émis par la bibliothéque.

Remargue : Il existe certaines publications pour lesquelles aucune valeur de remplacement n'est payable,
et qui ne peuvent étre remplacées que par un exemplaire identique a celui qui a été perdu.

Le prét de publications et de places dans la salle de lecture est suspendu si le montant de 15 lei est
dépassé, en raison de non-retours dans les délais.

c¢) Consultation des bases de données électroniques auxquelles la bibliotheque donne acceés :
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La consultation des bases de données électroniques auxquelles la bibliothéque donne acces peut se
faire a partir du réseau universitaire ou par acces a distance (acces mobile).

Les utilisateurs sont tenus de ne pas accéder a des sites inappropriés a des fins académiques ou de
divertissement, avec des sujets qui ne font pas I'objet d'une information scientifique.

Les utilisateurs ne modifieront pas la configuration des ordinateurs, n'utiliseront pas les
ordinateurs comme supports de stockage personnels, a I'exception du matériel utilisé strictement pour le
processus d'enseignement et signaleront tout dysfonctionnement des ordinateurs.

d) Controéle de la similarité des documents
Télécharger et soumettre a I'Ecole doctorale les rapports générés par le systéme anti-plagiat.
e) Multiplication des documents de la bibliothéque :

Le photocopillage n'est autorisé que dans le respect des dispositions de la loi n® 8 du 14 mars 1996 sur
ledroit d'auteur et les droits voisins. Elle est effectuée uniquement par le bibliothécaire et est soumise a
des droits.

Afin de protéger les collections de la bibliotheque, les documents susceptibles d'étre endommagés par
la photocopie, tels que les publications & la reliure fragile, les livres anciens, etc. sont exclus de la
photocopie.

f) Assistance info-documentaire pour les usagers de la bibliotheque :

Les usagers de la bibliotheque bénéficient d'assistance info-documentaire de la part du personnel de
la bibliothéque.

L'assistance info-documentaire comprend des conseils sur I'utilisation des catalogues en ligne, I'acces
et la navigation sur Internet, la consultation des bases de données mises a disposition par la bibliotheque,
fournir de réponses aux questions sur la recherche d'informations - sur place ou a distance, par téléphone
ou par e-mail, la production de bibliographies sur demande, la recherche de documents dans les
collections et bases de données internes et externes.

1. REGLES GENERALES RELATIVES A L’ACCES DES UTILISATEURS
Droits des utilisateurs

La Bibliotheque s'engage a assurer la confidentialité des données personnelles des utilisateurs et a
ne les utiliser qu'aux fins énoncées dans le présent réglement.

L'attribution d'une place en salle de lecture se fait par I'intermédiaire du bibliothécaire de service,
par le biais du systéme de gestion de la bibliotheque, Liberty 5, dans la limite des places disponibles. La
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place est nominale, non transférable d'un utilisateur a l'autre.

Emprunter a domicile les documents de la bibliotheque dans les salles de prét et consulter les
documents dans les salles de lecture, en respectant le statut des publications et la validité du permis.

Le prét interbibliothéques, les frais postaux pour le prét interbibliotheques seront payés par les
utilisateurs qui sollicitent ce service.

Acces aux collections de la bibliothéque par le biais du catalogue €électronique de la bibliotheque et
demande d'informations bibliographiques.

Demande (y compris par téléphone) de réservation de documents dans les collections de la
bibliotheque qui ne sont pas disponibles au moment souhaité ; le document demandé est réservé pour
trois jours.

Permettre l'acces aux salles avec des ordinateurs personnels et avec des publications
personnelles.

Le droit de faire des suggestions et des propositions concernant I’activité de la bibliothéque.
Le droit de faire des propositions d'achat.

Signaler au personnel de la bibliothéque toute irrégularité observée qui serait préjudiciable a
I'établissement, au personnel et aux usagers.

Prolongation de la période de prét des publications a domicile ;
Obligations des usagers

Lors de son inscription a la bibliothéeque, I'usager est tenu de prendre connaissance des Regles
d'organisation et de fonctionnement de la bibliothéque.

Les usagers sont tenus de présenter leur permis lorsqu'ils entrent dans la bibliothéque et chaque
fois que le personnel de la bibliotheque le demande.

Ne pas transmettre le permis d’accés a bibliotheque a d'autres personnes.

En entrant dans la salle de lecture, les utilisateurs sont tenus de ne pas utiliser de téléphone portable.
Respecter le personnel de la bibliotheque par un comportement et un langage appropries dans le
milieu universitaire.

Respecter le calme et la propreté dans la salle de lecture et dans les locaux de la bibliothéque.

Il est interdit de manger, de boire des boissons alcoolisées et de fumer dans la salle de lecture et
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dans les locaux de la bibliotheque.

Vérifier soigneusement I'état des publications regues, en signalant tout dommage au bibliothécaire.
Ne pas retirer de la salle de lecture les publications recues pour consultation.

Conserver les publications empruntées en bon état, ne pas faire des annotations, ne pas surligner et
ne pas causer d'autres dommages. Le non-respect de cette consigne entrainera une sanction conformement
au reglement de la bibliothéque.

Respecter le délai de retour des publications empruntées. Tout manquement a cette obligation est
sanctionné par le réglement de la bibliothéque.

Rendre les publications empruntées avant la fin de la période de prét, a la demande du
bibliothécaire (dans le cas de publications tres demandées).

Rendre a la bibliotheque, en cas de perte ou de détérioration des publications empruntées, un
exemplaire de la méme édition. Si le lecteur n'est pas en mesure de se conformer a ce qui précede, il devra
payer a la bibliothéque le colt actualisé de la publication perdue ou endommagée, conformément au
Reglement intérieur.

Respecter les horaires d'ouverture de la bibliothéeque.

Ne pas introduire des substances dangereuses dans la
bibliotheque.

Suivre les instructions d'évacuation en cas d'événements imprévus.

Se comporter et s'habiller de maniére appropriée. L ’acces des personnes en état d’ébriété, avec une
hygiéne précaire, indécentes ou violentes, qui perturbent physiquement ou verbalement le public ou le
personnel de la bibliotheque, est interdit.

Ne pas voler de biens dans les locaux de la bibliothéque, les endommager ou les détruire
(ordinateurs, mobilier, etc.). En cas de vol ou de tentative de vol, le permis d'acces de I'utilisateur sera
définitivement retiré et la police sera prévenue.

Ne pas accéder a des sites inappropriés a des fins académiques, a des sites de socialisation ou de
divertissement, ou a d’autres sites dont les sujets ne sont pas voués a I’information scientifique, a
I'exception des tutoriels vidéo scientifiques.

Les utilisateurs ne modifieront pas la configuration des ordinateurs, n'utiliseront pas les
ordinateurs comme supports de stockage personnels et signaleront tout dysfonctionnement des
ordinateurs.
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Xl. CHAPITRE PROTECTION DES DONNEES PERSONNELLES

Dans ses relations avec les usagers, le Service de la Bibliotheque de 'UMF "lIuliu Hatieganu"
Cluj- Napoca applique les dispositions du réeglement 679/2016 relatif a la protection des personnes
physiques a I'égard du traitement des données a caractere personnel et & la libre circulation de ces données
et abrogeant la directive 95/46/CE (reglement général sur la protection des données) et la loi 190/2018
sur les données a caractére personnel.

La collecte et le traitement des données personnelles des utilisateurs de la bibliotheque de I'UMF
"luliu Hatieganu" Cluj-Napoca sont effectués dans les buts suivants :

- Délivrer le permis de lecteur ;
- Identifier I'utilisateur dans la base de données afin de le servir ;

- La possibilité d'étre contacté/notifié, si nécessaire, au sujet des publications empruntées ou des
réservations effectuées.

Les données personnelles suivantes des utilisateurs sont collectées, stockées et traitées par la
Bibliotheque : nom et prénom (tels qu'ils figurent sur la piece d'identité) ; sexe ; numéro d'identification ;
numéro de carte d'identité/de passeport; date de naissance ; mot de passe ; adresse du domicile ; adresse
électronique ; numéro de téléphone ; année d'étude ; spécialisation.

Durée de conservation des données personnelles :
-Pour les étudiants - jusqu'a la signature de l'avis de liquidation ;

-Pour les internes, les doctorants, les médecins du réseau de santé - pour la période de leur emploi
dans cette catégorie professionnelle, tant qu'ils ont la qualité d’usagers ;

-Pour les employés — aussi longtemps qu'ils sont employés de I'UMF "luliu Hatieganu" Cluj-Napoca.

Lorsque la collaboration avec I'Université, et avec la Bibliotheque universitaire, prend fin, un avis de
liquidation sera émis et les données personnelles seront supprimées de la base de données de la
Bibliotheque.

XIl. SANCTIONS
Le non-respect des dispositions du présent reglement est sanctionné comme suit :

1) par un avertissement verbal pour avoir parlé fort, avoir filmé ou photocopié des documents
sans l'autorisation du bibliothécaire, avoir eu un comportement et une conduite inappropriés,
etc.

Deux avertissements verbaux, entrainant une suspension temporaire du permis de lecteur.

2) par la suspension temporaire du permis pendant 30 jours civils pour consommation de
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nourriture et de boissons alcoolisées dans les locaux de la bibliotheque, utilisation de
téléphones portables, acces a des sites Internet a des fins autres que celles établies par la
direction de la bibliotheque, mauvaise conduite envers le personnel de la bibliotheque ou
d'autres usagers, non-respect du silence, de I'ordre et de la propreté dans la bibliotheque, retrait
de publications des locaux de la bibliotheque, quelle qu'en soit la durée, sans l'autorisation du
bibliothécaire.

3) par l'annulation du statut d'usager de la bibliothéque en cas de récidive ; l'utilisation du permis
de lecteur par d'autres personnes (dans ce cas, les deux personnes concernées seront
sanctionnées par I'annulation du statut d'usager de la bibliotheque); le vol de documents dans
la bibliotheque (dans ce cas, la police sera également avertie); la détérioration des documents
empruntés par le marquage/le soulignement du texte, le retrait de pages, la manipulation
incorrecte ; le stockage sur l'ordinateur de données qui ne conviennent pas au processus
éducatif ; la détérioration, par la faute de l'utilisateur, des équipements informatiques et des
autres installations mises a sa disposition (en outre, ces actes sont sanctionnés par le montant
nécessaire a leur réparation ou a leur remplacement, et permis de l'utilisateur est suspendu
jusqu'a la réparation des dommages causeés a la bibliotheque). Les dommages matériels causés
aux biens de la bibliotheque sont récuperés conformément aux dispositions légales en vigueur.

Les appels contre les sanctions et les pénalités de la bibliothéque doivent étre adresses a la direction
de la bibliotheque et doivent étre résolus dans les 3 jours ouvrables suivant leur réception.

XI11. DISPOSITION FINALE

Le présent Reéglement est appliqué dans le respect de la Charte de I'Université, des décisions du
Conseil d'Administration de I'Université, conformément a la Loi sur les Bibliotheques n° 334/2002 telle
que modifiée et complétée, et de la Loi sur I'Education Nationale n° 1/2011.

16



