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4. SCOP

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii prezinta detaliile privind toate aspectele
specifice, referitoare la Biblioteca, fiind considerat un regulament necesar functionarii si organizarii
acesteia, cu scopul de a fi respectat de personalul Bibliotecii gi de utilizatorii sai.

Biblioteca, componenta importanta a vietii social-culturale, inseamna atat o colectie organizata
de cari, periodice, fond special si alte documente grafice si audio-vizuale, cat si serviciile unui
personal capabil si asigure si s& pund la dispozitie aceste materiale in scopul satisfacerii
pertinente a necesitatilor de informare, cercetare si documentare a utilizatorilor sai.

Personalul, capabil sa realizeze acest deziderat, este alcatuit din bibliotecari, functiile acestora
avand menirea sa asigure circuitul documentelor in Bibliotecd, de la achizitie si intrarea lor in
patrimoniul Bibliotecii pan& la punerea acestora la dispozitia utilizatorilor.

Fiecare bibliotecar se integreaza intr-o munca colectiva, sarcinile acestuia fiind percepute ca un
efort de ansamblu al colectivului. Personalul de specialitate specific unei biblioteci constituie o
latura definitorie in organizarea si buna desfasurare a activitatii acesteia.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile si reglementarile prezentului Regulament de organizare si functionare se aplica in
cadrul Bibliotecii pentru:

1. Toate procesele si activitatile specifice;

2. Toti membrii comunitatii academice.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA S| COMPLEMENTARE

Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 132/11.02.2005, cu modificarile si completarile ulterioare:

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626/21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei
recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a
nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invataméntului, precum si a Precizérilor privind calculul valoric al acestor
documente, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |. nr 701/3 august 2005.
Anexa nr. 1: Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si
de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate
din bibliotecile cuprinse in reteaua invatamantului; Anexa nr. 2: Precizari privind calculul
valoric al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza
datelor transmise de Institutul National de Statistica:

Ordinul Ministrului Culturii si Cultelor si Ministrului Educatiei si Cercetérii nr. 5286/12.11.2004
privind aprobarea Regulamentului pentru imprumutul interbibliotecar, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 35 din 11 ianuarie 2005: Anexa: Regulament intern pentru
imprumutul interbibliotecar;

Ordin nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidenta,
gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 387 din 18 august 2000:

Ordinul  Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 1305/13.06.2007 pentru aprobarea
Regulamentului privind acordarea de distinctii si premii personalului didactic si de
cercetare, precum si bibliotecarilor din invatamantul superior de stat, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 473/13 iulie 2007;

Legea Educatiei Nationale nr. 1/5.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I, nr. 18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr. 53/5.01.2003 - Codul muncii, publicaté in Monitorul Oficial al Romaniei Partea ki
nr. 345/18 mai 2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si locale,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 37/23 ianuarie 2003:

Ordonanta de urgentd nr. 59 din 23.06.2005 privind unele masuri de naturd fiscals Si
financiara pentru punerea in aplicare a Legii nr. 348/2004 privind denominarea monedei
nationale, publicaté in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 556 din 29 iunie 2005:

Legea nr. 98/19 mai 2016 privind achizitile publice, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 390 din 23 mai 2016:

Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 423/6 iunie 20186;

Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date $i
de abrogare a Directivei 95/46/CE, cu aplicabilitate in toate statele membre, inclusiv in
Romania, incepand din data de 25 mai 2018 (Regulament general privind protectia
datelor), publicat in Jurnalul Oficial cu nr. 119L din data de 4 mai 2016:
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« Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprpbarea Coﬁdglu.i
controlului intern/managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniel,
Partea |, nr. 387/7 mai 2018;

« Legea nr. 307/2006 privind apararea contra incendiilor, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 633/21 iulie 2006;

o Legea nr. 319/14.07.2006 privind securitatea si sanatatea in munca, publicatd in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 646/26 iulie 2006;

« Hotirarea Guvernului nr. 1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/14.07.2006, publicata
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 882/30.10.2006;

« Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

« Regulamentul intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi - REG.01;

« Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Generale Administrative - REG.03;
e Procedura privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru - PS.01;

e Procedura privind evaluarea performantelor profesionale individuale - PO.DRU.O1;

e Procedura privind organizarea activitatii de formare profesionala pentru personalul didactic
auxiliar si personalul nedidactic din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi -
PO.DRU.02;

e Procedura privind ocuparea unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
didactice auxiliare si nedidactice din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
- PO.DRU.O3

« Codul de etica si deontologie profesionald universitard al Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi — TUIASI.COD.01,;

e Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

7. ABREVIERI

R.O.F.— Regulament de Organizare si Functionare;

D.E.A.C. — Departamentul de Evaluarea si Asigurarea Calitatii;
C.E.A.C. — Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii;
C.S.C.I.M. — Comisia Sistemului de Control Intern/Managerial.

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Prezentare generala

in contextul informational mondial, in care informatia este un produs necesar evolutiei in toate
domeniile vietii economice, culturale, educationale si de cercetare, bibliotecile n general si cele
universitare in special s-au aflat, in ultimii 15 ani, intr-o continuad schimbare, constiente fiind de
misiunea de a cauta noi solutii pentru implementarea si valorificarea sistemelor moderne de informare
si documentare, de comunicare, de selectare si dirijarea informatiei catre utilizatori. Bibliotecile
universitare sunt pari integrante ale sistemului de nvatamant care insotesc si influenteaza calitatea
procesului de educatie stiintifica, favorizand un transfer dinamic de informatii si publicatii stiintifice si
tehnice catre utilizatoril bibliotecii, contribuind eficient la documentarea de profil a acestora.

in acest context, Biblioteca Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi contribuie inca din anul
infiintarii sale, 1948, la sprijinirea procesului de invatamant si de cercetare, asigurand informarea si
documentarea utilizatorilor sai, prin accesul la un fond de documente care a ajuns astazi la
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aproximativ 890.600 de volume, acoperind astfel un mare numar de specialitéti din domeniul stiintei,
tehnologiei, economiei si legislatiei.

Regéasirea publicatiilor se realizeaza atat in sistem traditional (cataloage traditionale), cat si in
sistem informatizat, prin cataloagele on-line, accesand pagina web a Bibliotecii.

Sistemul de informare automatizat este asigurat prin programul de bibliotecd ALEPH 500.

Biblioteca pune la dispozitia utilizatorilor s&i urméatoarele categorii de publicatii:
manuale, indrumare de laborator:

carti romanesti si strdine, in format tiparit si on-line:

reviste straine si romanesti;

materiale de referinta;

documente tehnice speciale (brevete de inventii, standarde in format tiparit si on-line);
fond special (microformate, materiale audiovizuale, etc.);

baze de date bibliografice, bibliometrice si full-text, la care Biblioteca are acces.

8.2. Structura organizationala
8.2.1. Compartimente de munca

a.Tipuri de compartimente:
v Pentru realizarea activitatilor de baza - birouri, sali de documentare/lectura
si imprumut, depozite;
v Auxiliare activitatilor de baza:
* mentenanta echipamente;
= activitate de curierat.
v Functionale:
* birouri.
b.Trepte ierarhice:
Director Biblioteca;
Sefi Servicii; _
Bibliotecari, inginer de sistem;
Utilitari (ingrijitor, curier).

P LBy =

8.3. Atributii si activitati derulate
Atributiile si activitatile Bibliotecii, derulate conform reglementarilor previzute, sunt
repartizate pe doua servicii i un birou.

8.3.1 Serviciul organizarea fondului de documente, schimb intern si international, care
are urmatoarele atributii:

» Dezvoltarea si organizarea colectiilor

» dezvoltarea colectiilor prin toate sursele de completare, din alocatii bugetare - finantare
de baza, finantare complementara si venituri proprii (ale bibliotecii si ale facultatilor);

» specializarea colectiilor: colectii de standarde, brevete, teze de doctorat, cursuri Si

manuale etc.;

organizarea, circulatia, prezervarea si conservarea colectiilor de documente la sediul

central si la bibliotecile filiale ale facultatilor;

completarea fondului de documente;

evidenta si prelucrarea tuturor categoriilor de documente achizitionate de Biblioteca:

catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor prin respectarea normelor

internationale standardizate;

‘.'

VVY
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» dezvoltarea, intretinerea si actualizarea bazelor de date proprii;
» mentinerea si dezvoltarea relatiilor de schimb intern si international; . -
» urmérirea realizarii in conditii de eficienta si eficacitate a activitatilor specifice serviciului;
» intocmirea, anuala, a bugetului de venituri si cheltuieli care cuprinde: situatia resurselor

-

‘r

realizate, cheltuielile efectuate si disponibilul existent la sfarsitul anului;

elaborarea, in conditiile legii, a planului de achizitii, a bugetul de venituri si cheltuieli al
Bibliotecii si urmarirea executiei acestuia in limita prevederilor bugetare si destinatiilor
stabilite;

asigurarea repartizarii cheltuielilor pe titluri, capitole, articole si aliniate bugetare;
urmarirea executiei bugetului, asigurarea finantarii cheltuielilor in limita creditelor
bugetare si a destinatiei stabilite, incadrarea strictd a cheltuielilor in resursele
preliminate a se realiza;

asigurarea pastrarii adecvate a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor
aflate in gestiune;

gestionarea publicatiilor si bunurile achizitionate si evidenta miscarii materialelor aflate
in stoc: intocmirea documentatiei necesare pentru transfer, redistribuirea i casarea
acestora;

asigurarea aplicarii normelor de securitate si sanatate in munca la toate locurile de
munca,

asigurarea aplicarii normelor de protectie impotriva incendiilor in tot spatiul administrat;
asigurarea unui climat de ordine si disciplind in conformitate cu Regulamentul Intern al
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

organizarea selectionarii, incadrarii in munca, promovarii personalului, precum Si
asigurarea evidentei salariatilor;

asigurarea competentei personalului prin programe de instruire sau alte metode;
intocmirea si prezentarea spre aprobare a raportului de activitate pe anul precedent, a
planului operational pe anul in curs si a planului strategic pe perioada mandatului
conducerii;

realizarea statisticilor si rapoartelor privind activitatile derulate;

asigurarea respectarii programului de lucru.

Aceste activitati sunt prezentate detaliat in urmatoarele instructiuni de lucru:

]

Instructiune de lucru privind completarea fondului de documente-REG.19-IL.01;
Instructiune de lucru privind evidenta fondului de documente - REG.19-IL.02;

Instructiune de lucru privind catalogarea fondului de documente - REG.19-IL.03;
Instructiune de lucru privind clasificarea-indexarea fondului de documente - REG.19-
IL.04;

Instructiune de lucru privind expedierea publicatiilor - REG.19-IL.05;

Instructiune de lucru privind schimbul intern i international al publicatiilor - REG.19-IL.06.

8.3.2. Biroul de Informare-Documentare-Informatizare, care are urmatoarele atributii si
desfiasoara urmatoarele activitati:

Dezvoltarea infrastructurii si managementului informational prin:

« eficientizarea activitatilor de biblioteca prin optimizarea fluxului informational prin
utilizarea retelelor de calculatoare;

e deschiderea catre publicul larg a Bibliotecii prin posibilitatea consultarii de la
distanta a fondului documentar (web);

e cresterea puterii de informare a Bibliotecii, prin utilizarea instrumentelor
computerizate de interogare a bazelor de date proprii si externe;

e asezarea Bibliotecii intr-o pozitie centrald in sistemul educational datorita
accesibilitatii largi a acesteia;
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e dotarea si intretinerea tehnicii de calcul si a retelelor de calculatoare ale
Bibliotecii;

¢ dezvoltarea sistemului de informare - documentare si a bazelor de date proprii,
in programul ALEPH 500;

* asigurarea eficientizarii si rentabilizarii procesului de informare $i documentare
prin realizarea de cercetari bibliografice la cerere si informari bibliografice
curente, in sistem automatizat si traditional, atat pentru beneficiarii interni cat si
pentru beneficiarii externi:

* dezvoltarea si actualizarea paginii web a Bibliotecii:

* asigurarea instalarii sistemelor de operare si a diverselor pachete software pe
statiile de lucru ale Bibliotecii, in conditiile respectarii legislatiei in vigoare;

* asigurarea initierii si asistentei acordata bibliotecarilor implicati in activitati in
care se utilizeaza produse software;

* utilizarea noilor tehnologii de stocare si regasire a informatjilor.

Aceste activitati sunt prezentate detaliat in urmatoarele instructiuni de lucru:

- Instructiune de lucru privind informarea-documentarea utilizatorilor interni si externi -
REG.19-IL.07;

- Instructiune de lucru privind completarea, verificarea si actualizarea bazelor de date
proprii - REG.19-IL.08.

8.3.3.

Serviciul Relatii cu Publicul, care are urmatoarele atributii si desfasoara

urmatoarele activitati:

® Activitati de deservire, instruire si informare a utilizatorilor:

vV

v

asigura inscrierea si accesul utilizatorilor in Bibliotecd prin parcurgerea tuturor
etapelor specifice acestei activitati, in sistem traditional si/sau informatizat, utilizand
modulul de circulatie din cadrul soft-ului Aleph 500, mentionate in instructiunile de
lucru;

asigura deservirea utilizatorilor Bibliotecii prin punerea la dispozitie a fondului de
documente si oferirea consultadrii publicatilor in salile de lectura, respectiv,
fmprumutul acestora la domiciliu in salile de imprumut la docmiciliu, in sistem
traditional si/sau informatizat, utilizand modulul de circulatie din cadrul soft-ului
Aleph 500;

asigura informarea utilizatorilor, in sistem traditional si informatizat:

asigura familiarizarea utilizatorilor cu structura si modul de utilizare a instrumentelor
de informare, clasice si automatizate;

utilizeaza noile tehnologii de stocare si regasire a informatiilor;

asigura evidenta utilizatorilor, interni si externi, care au frecventat salile de lecturs Si
de imprumut la domiciliu;

asigura serviciul de imprumut interbibliotecar national.

¢ Activitati de evidenta, dezvoltare, organizare si conservare a colectiilor, la nivelul
bibliotecilor filiale:

>

»

preia si prelucreaza fondul de documente repartizat |a bibliotecile filiale:

asigura activitatile de barcodare si inregistrare a publicatiilor neperiodice si a
fondului special, primite la fililale, prin achizitii curente si introducerea acestora in
baza de date a Bibliotecii, utilizand modulul de circulatie din cadrul soft-ului Aleph
500;

asigura activitatile de barcodare si inregistrare a publicatiilor neperiodice publicate
anterior anului 1993 si introducerea acestora in baza de date a Bibliotecii, utilizand
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;

modulul de circulatie din cadrul soft-ului Aleph 500 (catalogarea sumara
retrospectiva);

efectueaza operatiile de evidenta primara si secundara a publicatiilor repartizate la
bibliotecile filiale;

efectueazi operatiile de organizare a colectiilor repartizate la bibliotecile filiale;
efectueaza operatiile privind dezvoltarea colectiilor: investigatie, selectie si evaluare
periodica;

asigura recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute, conform
legislatiei in vigoare si a procedurilor de lucru specifice acestei activitatj;

asigurd recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute, conform
legislatiei in vigoare si instructiunilor de lucru specifice acestei activitati;

asigura gestionarea corectd a fondului de publicatii;

asigurd promovarea fondului bibliotecii prin organizarea de expozitii, lansari de
carte tehnica, vitrine cu noutati editoriale si materiale promotionale, in vederea
cresterii numarului beneficiarilor;

asigura evidenta incasarilor in contul de venituri proprii al Bibliotecii, operatiunile de
casierie fiind realizate prin utilizarea programului EMSY'S;

asigurd evidenta si arhivarea documentelor pentru tarifele aplicate, ale altor
documente din cadrul serviciului, conform Nomeclatorului arhivistic al Universitatii
Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

asigura receptia si depozitarea in bune conditi a publicatiilor si materialelor
achizitionate;

asigura pastrarea adecvata a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor,
produselor aflate in gestiune;

gestioneaza publicatiile si bunurile achizitionate si evidenta miscarii materialelor
aflate in stoc; intocmeste documentatia necesara pentru transfer, redistribuirea si
casarea acestora;

asigurd aplicarea normelor de securitate §i sdnitate in munca, a legislatiei in
domeniul protectiei muncii, la toate locurile de munca;

asigura aplicarea normelor de protectie impotriva incendiilor in tot spatiul
administrat;

asigura un climat de ordine si disciplina in conformitate cu Regulamnetului Intern al
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

gestioneaza si valorifica eficient resursele materiale atribuite;

asigurd receptia si depozitarea in bune conditii a materialelor si produselor
achizitionate,

asigura repartizarea produselor achizitionate in conformitate cu solicitarile facute;
organizeaza selectionarea, incadrarea in munca, promovarea personalului;

asigura evidenta salariatilor;

asigura competenta personalului prin programe de instruire sau alte metode;
realizeaza statistici si rapoarte privind activitatile derulate;

furnizeaza datele primare in vederea intocmirii rapoartelor anuale, planului
strategic, a planurilor operative ale Bibliotecii sau a altor situatii solicitate de
conducerea universitatii/ministerului de resort;

asigura respectarea programului de lucru.

Pentru buna desfisurare a activitdtilor enumerate mai sus, se stabilesc responsabilitat
specifice pentru personalul serviciului, prevazute in fisele posturilor acestora.

Aceste activitati sunt prezentate detaliat in urmatoarele instructiunile de lucru:

> Instructiune de lucru privind evidenta publicatiilor la nivelul bibliotecilor filiale - REG.19-
IL.09;
» Instructiune de lucru privind accesul utilizatorilor in biblioteca - REG.19-IL.10;
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» Instructiune de lucru privind imprumutul publicatiilor la nivelul bibliotecilor filiale -
REG.19-IL.11;

» Instructiune de lucru privind propunerea si eliminarea din evidente si circuit a
publicatiilor, la nivelul bibliotecilor filiale - REG.19-IL.12.
» Instructiune de lucru privind inventarierea (verificarea) fondului de documente - REG.19-

IL.13.

8.4. Servicii oferite

in baza Regulamentului de organizare gi functionare a Bibliotecii, prin dobandirea permisului
de biblioteca, utilizatorul are o serie de drepturi si obligatii.

Prin urmare, utilizatorul are acces la fondurile de publicatii ale Bibliotecii, fie prin consultare
la sala de lecturd, fie la domiciliu, in functie de statutul acestora si al colectiilor, precum si la toate
serviiciile pe care Biblioteca le ofera.

8.4.1. inscrierea si accesul utilizatorilor in biblioteca

in Biblioteca Universitatii ,Gheorghe Asachi” din lasi accesul se face numai pe baza
Permisului de intrare in biblioteca - Formular REG.19-F9, care este personal si netransmisibil.

8.4.1.1. inscrierea si accesul utilizatorilor interni in Biblioteca

La inscriere, utilizatorii interni primesc gratuit un permis de intrare in bibliotec3, eliberat si
vizat la sala de lectura a bibliotecii filiale a facultatii de care apartin, pe baza urméatoarelor documente:

a) pentru studenti (inscrisi la forme de invatamant de licentd, master, doctorat) din
Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi:
= carnet de student vizat pe anul universitar in curs/adeverinta de la secretariatul
facultatii la care este inscris sau a scolii doctorale;
> act de identitate;
- fotografie 2x3 cm.

b) pentru cadre didactice si alte categorii de personal din cadrul Universitatii Tehnice
»Gheorghe Asachi” din lasi:
> legitimatie de serviciu;
o act de identitate;
- fotografie 2x3 cm.

Note:
» Doctoranzii inmatriculati cu taxa la TUIASI pot consulta publicatiile in format tiparit
numai la salile de lectura;

» Permisele de intrare in bibliotecad (Formular REG.19-F9) pentru personalul din cadrul
TUIASI se elibereaza la oricare dintre salile de lectura ale bibliotecilor filiale, exclusiv
Sala de lectura Imobil ,A”™;

» La eliberarea permisului de intrare in biblioteca, sub atenta indrumare a bibliotecarilor,
toate categoriile de utilizatori interni completeazi datele personale $i semneaza Fisa
cititorului (Formular REG.19 - F1), care contine declaratia de luare la cunostinta si
respectare a Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii, bibliotecarul
vizeaza Figa cititorului $i completeaza alte date (precum numarul permisului, numarul de
barcod; adresa flotanta, dupa caz);

» Fisa cititorului, Formular REG.19-F1, impreuna cu Fisa de imprumut a publicatiei,
Formular REG.19-IL.11-F2, anexate regulamentului, datata si semnata de utilizator,
constituie un act juridic si va fi folosita, la nevoie, in fata instantei judecatoresti:

» Toate categorile de utilizatori interni, completeazi si semneazi la eliberarea
permiselor/vizelor anuale de bibliotecd, un formular tipizat, conceput in baza
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Note:

vV

prevederilor Regulamentului (EU) 679/2016 - Regulament general privind protectia
datelor cu caracter personal a persoanalor fizice i denumit ,Acord prelucrare date cu
caracter personal” (Formular REG.19-F8), de luare la cunostintd a noilor reglementari
europene, precum si a activitatilor desfasurate in biblioteca, pentru care folosim
datele cu caracter personal. Acest formular se completeaza doar o singura data
pentru toata perioada de studiu/activitate didactica;

> Inscrierea utilizatorilor se realizeaza atat in sistem traditional (Fisa cititorului, Permis de

intrare, Fisa de imprumut), cat i in sistem informatizat, utilizand modulul de circulatie
din cadrul programului de biblioteca Aleph 500.

» Posesorii permiselor de intrare in biblioteca beneficiaza gratuit de toate serviciile de

baza oferite de bibliotecd (consultarea publicatiilor si a bazelor de date in sala de
lectura a oricarei biblioteci filiale, imprumutul la domiciliu a publicatiilor din biblioteca
filiala la care sunt inscrisi, informare si instruire documentara).

» In cazul pierderii sau distrugerii permisului de intrare in biblioteca se poate elibera

un nou permis, contra cost, conform Anexei REG.19-A1 - Tarife de biblioteca, pe baza
documentelor de la punctul 8.4.1.1. si a chitantei de achitare a tarifului de duplicat
(Formular REG.19- F4);

> Eliberarea noilor permise si vizarea lor se efectueaza la salile de lectura ale bibliotecilor

filiale unde s-a eliberat primul permis.

» Sumele corespunzitoare tarifelor din formele de plata se incaseaza prin P.O.S., de

catre personalul cu atributii de casier, care respectd etapele de lucru, conform
ghidului de utilizare a programului de gestiune financiara EMSYS si a instructiunilor
primite de la Directia Economica.

8.4.1.2. inscrierea si accesul utilizatorilor externi in Biblioteca

La inscriere, utilizatorii externi, categorie in care sunt incluse persoane din afara
universitatii (studenti ai altor universitati din lasi si din tara, specialisti din diverse domenii
care apeleaza la serviciile de informare si documentare ale Bibliotecii), primesc un permis
de intrare in biblioteca, eliberat si vizat, contra cost, conform Anexei REG.19-A1 - Tarife
de biblioteca, la salile de lectura ale bibliotecilor filiale (exclusiv Sala de lectura Imobil ,A"),
pe baza urmatoarelor documente:

= act de identitate;

- fotografie 2x3 cm;

- chitanta de plati a tarifului de inscriere (Formular REG.19-F2).
La eliberarea permisului intrare in bibliotecd (Formular REG.19-F9), sub atenta
indrumare a bibliotecarilor, toate categorile de utilizatori externi completeaza datele
personale si semneaza Fisa cititorului (Formular REG.19-F1), care contine declaratia
de luare la cunostinta si respectare a Regulamentului de organizare si functionare a
Bibliotecii; bibliotecarul vizeaza Fisa cititorului si completeaza alte date;
Utilizatorii externi pot consulta publicatiile in format tiparit numai la salile de lectura.

in cazul pierderii sau distrugerii permisului de biblioteca se poate elibera un nou
permis, contra cost, conform Anexei REG.19-A1 — Tarife de biblioteca, pe baza
documentelor de la punctul 8.4.1.2. si a chitantei de achitare a tarifului de duplicat
(Formular REG.19-F5);

Utilizatorii externi, completeaza si semneaza la eliberarea permiselor si a vizelor anuale
de bibliotecd, un formular tipizat, conceput in baza prevederilor Regulamentului (EU)
679/2016 (Regulament general privind protectia datelor cu caracter personal a
persoanalor fizice) si denumit ,Acord prelucrare date cu caracter personal” (Formular
REG.19-F8), de luare la cunostintd a noilor reglementari europene, precum si a
activitatilor desfasurate in biblioteca, pentru care folosim datele cu caracter personal.
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v' Eliberarea noilor permise intrare in biblioteci se face de catre bibliotecarii de la silile de
lecturd ale bibliotecilor filiale, unde utilizatorii s-au inscris initial si se realizeaza atat in sistem
traditional (Fisa Cititorului), cat si informatizat, utilizand modulul de circulatie din cadrul
programului de biblioteca Aleph 500;

v" Sumele corespunzitoare tarifelor din formele de platéd se incaseaza prin P.O.S., de catre
personalul cu atributii de casier, care respecta etapele de lucru, conform ghidului de
utilizare a programului de gestiune financiara EMSYS si a instructiunilor primite de la
Directia Economica.

Aceste activitati sunt prezentate detaliat in Instructiunea de lucru privind accesul utilizatorilor in
Biblioteca — REG.19-IL.10.

8.4.1.3. Vize anuale

> Permisele de intrare in biblioteca (Formular REG.19-F9) se vizeaz3 anual, atat in sistem
traditional cat si on-line, utilizand modulul de circulatie din cadrul programului de biblioteca

Aleph 500, dupa cum urmeaza:

v’ pentru utilizatorii interni — se vizeaza gratuit:

o studenti (inscrisi la forme de invatdmant de licents, master, doctorat) — la
sala de imprumut la domiciliu a bibliotecii facultatii de care apartin, pe
baza carnetului de student, vizat la zZi/adeverintei de la secretariatul
facultatii la care este inscris;

o cadre didactice - la sala de imprumut la domiciliu a bibliotecii facultatii de
care apartin, pe baza legitimatiei de serviciu, vizata la zi:

o alte categorii de personal din cadrul universitatii - la sala de imprumut la
domiciliu a filialei bibliotecii care a eliberat permisul, pe baza legitimatiei
de serviciu, vizata la zi;

v’ pentru utilizatorii externi — se vizeaza contra cost, conform Anexei REG.19-A1 -
Tarife de biblioteca, la sala de lectura a filialei bibliotecii care a eliberat permisul
intrare in bibliotecd, pe baza actului de identitate si a chitantei de achitare a tarifului
pentru eliberarea vizei anuale (Formular REG.19-F3).
Nota:

v" Sumele corespunzétoare tarifelor din formele de plata se incaseaza prin P.O.S ., de
catre personalul cu atributii de casier, care respecta etapele de lucru, conform
ghidului de utilizare a programului de gestiune financiara EMSYS $i a instructiunilor
primite de la Directia Economica.

Detaliile sunt prezentate in Instructiunea de lucru privind accesul utilizatorilor in biblioteca —
REG.19-IL.10.

8.4.2.  imprumutul publicatiilor la domiciliu
8.4.21. Conditii de imprumut la domiciliu

» Orice utilizator intern inscris la Biblioteca, poate imprumuta la domiciliu documente de
biblioteca existente in salile de imprumut, in urmatoarele conditii:
o are permisul de intrare la biblioteca vizat la zi:
o nu are nici o carte cu termenul de restituire depasit;
o nu are tarife de intarziere neachitate.

8.4.2.2. Publicatii destinate imprumutului la domiciliu

» Documentele de biblioteca pot fi imprumutate pe o durat3 determinata, in functie de
colectie, grad de solicitare si numar de exemplare.
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a) Publicatiile de specialitate recomandate in bibliografia semestriala si cele de interes
general (manuale, cursuri, indrumare de laborator, indrumare de proiect, culegeri de
probleme, etc.) se imprumuta pe o perioada de un semestru cu drept de prelungire de un
semestru, in cazul in care nu sunt solicitate si de alti utilizatori i numarul exemplarelor
permite acest lucru.

b) Publicatiile care nu fac parte din categoria celor mentionate la punctul 8.4.2.2.(a) se
imprumuta pe o perioada de 30 de zile, cu drept de prelungire inca 30 de zile, in cazul in
care nu sunt solicitate si de alti utilizatori.

c) Publicatiile existente in numar foarte mic de exemplare se vor imprumuta pe 0
perioada de 2 sau 7 zile, cu drept la prelungire inca 2 respectiv 7 zile, in cazul in care nu
sunt solicitate si de alti utilizatori.

» 1n cazul nerestituirii la termen sau pierderii publicatiilor, se aplica prevederile Cap. 8.4.4.
cu privire la Recuperarea publicatiilor nerestituite la termen, pierdute sau distruse, din
prezentul Regulament de organizare si functionare.

> Se efectueaza imprumutul/prelungirea/restituirea publicatiilor si in sistem automatizat,
doar a publicatiilor neperiodice, care sunt deja barcodate si inregistrate in baza de date
a bibliotecii, utilizand modulul de circulatie din Aleph 500.

» Prelungirea imprumutului se efectueaza inainte de expirarea termenului de restituire a
publicatiei respective si se va face numai dacd nu existd rezervari pentru acea
publicatie.

8.4.2.3. Publicatii cu regim special de imprumut la domiciliu

a) Publicatiile achizitionate prin proiecte / granturi au urmatorul regim de imprumut:

v prioritar este directorul si membrii proiectului - pentru o perioadd de 6 luni, cu
posibilitatea a doua prelungiri a cate 3 luni/prelungire, cu conditia ca publicatiile sa
poata fi consultate si de alti utilizatori, daca sunt solicitate intre timp.

v dupd ultima perioadd de prelungire, publicatia intrd in regim de sald de
documentare.

b) Publicatiile de specialitate achizitionate pentru Serviciile administrative ale
universitatii au urmatorul regim de imprumut:

v’ prioritari sunt salariatii serviciilor respective - pentru o perioada de maxim un an, cu
conditia ca publicatiile s& poata fi consultate si de alti utilizatori, daca sunt solicitate
intre timp.

v la restituire, publicatia intra in regim de sala de lectura.

8.4.3. Consultarea publicatiilor in sala de lectura

Consultarea publicatiilor in sala de lectura se efectueaza pe baza completarii Buletinului de
imprumut la sala de lectura pentru asigurarea evidentei imprumuturilor, pentru urmatoarele
categorii de documente:

carti de specialitate;

standarde in format traditional i on-line;
brevete de inventii;

periodice;

teze de doctorat,

cari de referinta (enciclopedii, dictionare, etc.);
fond special (CD-ROM/DVD-uri, microfige, etc.).

S SRR R
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in sala de lecturd exists calculatoare puse la dispozitia utilizatorilor, cu acces la Internet,
astfel incat se pot consulta bazele de date proprii (catalogul on-line), e-books-uri, bazele de date
achizifionate de Biblioteca (detalii pe site-ul Bibliotecii/Noutati biblioteca) si alte baze de date Ia
care Biblioteca are acces.

Note:

» Orice utilizator inscris la una din bibliotecile filiale are acces la toate sdlile de
lectura ale Bibliotecii, pentru consultarea publicatiilor si a bazelor de date la care
Biblioteca are acces.

» Documentele existente in fondul slilor de lecturd NU se imprumuti la domiciliu.

O atentie deosebita se acordad imprumutului doar la sélile de lecturs a standardelor,
conform instructiunilor de utilizare legald a acestora:

a. Standardele constituie rezultatul creatiei intelectuale $i sunt protejate prin drepturi
de autor. Asociafia de Standardardizare din Roméania - ASRO este titularul
drepturilor de autor asupra standardelor nationale;

b. Féré acordul prealabil expres al ASRO, standardele sau parti din standard nu pot fi
reproduse, publicate, adaptate, traduse, distribuite §I nu pot sa constituie parte a
unor opere derivate, cum ar fi: cursuri de formare profesionald, baze de date,
publicatii si documentatii de specialitate;

c. Orice multiplicare a unui standard achizitionat sau a unor parti din acesta poate fi
facuta numai dup4 inregistrarea in Registrul Licentelor ASRO. Detalii pot fi gasite
pe site/ul www.asro.ro sau prin formularea unor intrebdri la adresa de e-mail
vanzari@asro.ro;

d. Neacordarea drepturilor de autor asupra standardelor se considers infractiune si se
sanctioneaza conform Legii nr. 8/1996, privind dreptul de autor §i drepturile conexe.

» Fac exceptie publicatiile cu regim special de imprumut prevazute in Cap. 84.2.3.

> In cazul intarzierii sau pierderii publicatiilor prevazute la Cap. 84.2.3. se aplica
prevederile Cap. 8.4.4. privitor la Recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau
pierdute,

» Se efectueaza imprumutul la sala de documentare $i In sistem automatizat doar a
publicatiilor neperiodice si a fondului special, utilizand modulul de circulatie din Aleph
500.

» Bibliotecarii de la bibliotecile filiale raspund de corectitudinea completarii formei de
intarziere/pierdere a publicatiei in corelatie cu fisele de imprumut si cu suma
corespunzatoare de platd conform modului de actualizare a valorii de inventar, din
Anexa REG.19-A2, care se modifica anual. Corectitudinea acestor operatiuni este
verificata de Seful Serviciului Relatii cu publicul.

Aceste activitati sunt prezentate detaliat in Instructiunea de lucru privind imprumutul
publicatiilor la nivelul bibliotecile filiale — REG.19-IL.11.

8.4.4. Recuperarea publicatiilor nerestituite la termen, pierdute sau distruse
8.4.41. Publicatii nerestituite la termen

Din aceasta categorie fac parte publicatiile al ciror termen de restituire a fost depasit, iar
pentru recuperarea acestora se procedeaza astfel:

A. Pentru utilizatorii inscrisi in baza de date Aleph 500 care beneficiazi de tranzactii de
imprumut on-line

a) Se trimit notificari de restituire a publicatiilor, prin e-mail, cu 5-3 zile lucratoare inainte de
expirarea termenului de imprumut, utilizand modulul de circulatie Aleph 500;
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b) Se trimit ingtiintari de restituire (somatii) a publicatiilor, prin e-mail, imediat dupa ex‘pirarea
termenului de imprumut, utilizand modulul de circulatie Aleph 500; se retrimit, dupa un interval
de timp, in vederea recuperarii publicatiilor imprumutate;

c¢) Dupa un termen de gratie de 10 zile lucratoare de la expedierea primei ingtiintari in format
electronic, se incepe aplicarea procedurii de recuperare a publicatjilor;

d) Nerespectarea acestui termen de gratie atrage dupa sine aplicarea tarifului de intarziere,
stabilit conform prevederilor Legii nr. 334/31.05.2002 privind Bibliotecile, cu modificarile si
completérile ulterioare si Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii.

B. Pentru utilizatorii care nu sunt inscrisi in baza de date Aleph 500 si care nu beneficiaza
de tranzactii de imprumut on-line

a) Se trimit ingtiintari de restituire a publicatiilor:
v pentru cadre didactice si personalul universitatii — se completeaza nominal instiintarile de
restituire a publicatiilor, se inregistreaza la Registratura universitatii, de aici urmand a fi
directionate catre facultatile/departamentele respective;

Note:

v Aceste instiintari se trimit ori de cate ori situatia o impune, dar cel putin o data pe
an;

v Bibliotecarii de la bibliotecile filiale raspund de corectitudinea completarii instiintarii
de restituire a publicatiei, in corelatie cu datele de restituire inscrise in figele de
imprumut, iar Seful Serviciului Relatii cu publicul, verificd si semneaza acest
document.

b) Dupi un termen de gratie de 10 zile lucratoare de la expirarea termenului de imprumut
specificat in figa de Tmprumut sau de la expedierea primei instiintari prin Registratura
universitatii, se incepe aplicarea procedurii de recuperare a publicatiilor.

c) Nerespectarea acestui termen de grafie atrage dupa sine aplicarea tarifului de intarziere,
stabilit conform prevederilor Legii nr. 334/31.05.2002 privind Bibliotecile, cu modificarile si
completérile ulterioare si a Regulamentului de organizare si functionare Bibliotecii.

C. Tarifele de intarziere pentru nerestituirea la termen a publicatiilor

Potrivit Legii nr. 334/31.05.2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile ulterioare,
Capitolul VII, art. 67, alin. (1), ,nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate
de catre utilizatori se sanctioneazd cu plata unei sume aplicata gradual, pana la 50% din
valoarea de inventar, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi".

in consecint, Biblioteca aplica urmatorul sistem de tarife de intarziere:

v pentru o intarziere de pana la 30 de zile se aplica o penalizare de 25% din valoarea
de inventar actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi;

v pentru o intarziere de peste 30 de zile se aplica o penalizare de 50% din valoarea
de inventar actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi;

Note:
v Acest sistem de calcul al tarifelor se aplica pentru toate tipurile de documente cu
regim de imprumut la domiciliu;
v Conform Legii nr. 334/31.05.2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile
ulterioare, Capitolul VII, art. 67, alin. (4), fondurile constituite din aplicarea acestor
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sanctiuni nu se impoziteaza si se evidentiaza ca surse extrabugetare, fiind folosite
pentru dezvoltarea colectiilor”;

v Bibliotecarii de la Bibliotecile filiale raspund de corectitudinea completarii formei de
nerestituire la termen a publicatiei, in corelatie cu fisele de imprumut si cu suma
corespunzatoare de platd conform modului de calcul din Formularul REG.19-F6 si
Anexa REG.19-A2, care se modifici anual. Corectitudinea acestor operatiuni este
verificata de Seful Serviciului Relatii cu publicul:

v" Sumele corespunzatoare tarifelor din formele de plata se incaseaza prin P.O.S.. de
catre personalul cu atributii de casier, care respecta etapele de lucru (mentionate in
instructiunea REG.19-1L.10), conform ghidului de utilizare a programului de gestiune
financiara EMSYS si a instructiunilor primite de la Directia Economica.

8.4.4.2. Publicatii pierdute sau distruse

O publicatie deterioraté fizic, care nu mai poate fi utilizata de un alt utilizator este considerat3 o
publicatie distrusa.

Modalitati de recuperare

Potrivit Legii nr. 334/31.05.2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile ulterioare, Cap.
VII-Drepturile si obligatiile utilizatorilor, art. 67, pct. (2), ,distrugerea sau pierderea documentelor,
bunuri culturale comune, de catre utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizici a unor
documente identice sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizatd cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de pana la 5 ori
fata de pretul astfel calculat’.

Conform prevederilor legale, publicatiile pot fi recuperate prin una din cele doua metode:
1. inlocuire cu exemplar identic;
2. plata publicatiei.

Note:

v" Potrivit Ordinului Ministerului Educatiei si Cercetéarii nr. 4626/21.07.2005 privind
aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse sau
deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in reteaua invatadmantului, precum
$i a precizarilor privind calculul valoric al acestor documente, .marimea penalizarii
va avea in vedere: valoarea informationald a documentului, gradul de circulatie,
numarul de exemplare existente in stoc, vechimea documentului, uzura fizici Si
uzura morald, gradul de repetare a infractiunii, caracterul intentionat manifestat de
cel care a pierdut ori deteriorat documentul, precum si alte aspecte socotite
relevante in aprecierea recuperdrii de catre conducerea fiecirei biblioteci, cu
conditia ca utilizatorului sa-i fie aduse la cunostinta, in prealabil, prin regulamentul
de functionare a institutiei, cele mentionate mai sus”:

v' Conform Legii nr. 334/31.05.2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile
ulterioare, art. 67, pct. (4), ,fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se
impoziteazd si se evidentiazd ca surse extrabugetare, fiind folosite pentru
dezvoltarea colectjilor”;

v’ Bibliotecarii de la Bibliotecile filiale raspund de corectitudinea completarii formei de
pierdere a publicatiei in corelatie cu fisele de imprumut si cu suma corespunzétoare
de plata conform modului de calcul din Formularul REG.19-F7 si Anexa REG.19-
A2, care se modificd anual. Corectitudinea acestor operatiuni este verificats si
semnata de Seful Serviciului Relatii cu publicul si contrasemnatid de Directorul
Bibliotecii;

v" Sumele corespunzétoare tarifelor din formele de plata se incaseaza prin P.0.S., de
catre personalul cu atributii de casier, care respects etapele de lucru, conform
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ghidului de utilizare a programului de gestiune financiara EMSYS si a instructiunilor
primite de la Directia Economica.

Detaliile privind aplicarea tarifelor si plata acestora sunt prezentate in Instructiunea de lucru
privind accesul utilizatorilor in biblioteca - Reg.19-1L.10.

8.4.5. Alte servicii

Consultarea catalogului on-line — Modulul webOPAC, parte integranta a programului de
biblioteca Aleph 500, accesibil din pagina web a Bibliotecii (www.tuiasi.ro/biblioteca), de pe
orice calculator conectat la Internet, ofera posibilitatea accesului la bazele de date proprii;

Consultarea cataloagelor traditionale existente: Cataloage alfabetice, sistematice si
topografice pentru carti; Cataloage alfabetice, sistematice, geografice pentru periodice;
Cataloagele documentelor tehnice speciale: catalogul descrierilor de inventii romanesti Si
straine si catalogul standardelor; Cataloage speciale: catalogul tezelor de doctorat;
catalogul fondului special, catalogul bibliografiilor; Catalogul de beletristica; Catalogul
anuarelor,;

Instruirea utilizatorilor — presupune prezentarea informatiilor utile privind biblioteca,
familiarizarea utilizatorilor cu structura si servicile oferite de biblioteca, cu structura si
modul de utilizare a instrumentelor de informare, clasice si automatizate, prezentarea
drepturilor si obligatiilor utilizatorilor conform Regulamentului de organizare si functionare a
Bibliotecii si a Legii nr. 334/31.05.2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile
ulterioare, acordarea de asistentd de specialitate privind consultarea catalogului on-line
propriu si a altor baze de date proprii sau externe la care Biblioteca are acces;

Serviciul de referinte prin e-mail local ,Intreaba un bibliotecar” este conceput pentru a oferi
raspunsuri la cereri de referinte punctuale, privind specificul colectiilor si serviciilor oferite de
biblioteca, referinte bibliografice continute in cataloagele proprii sau din alte surse de informare
ale bibliotecii, informatii de redirectionare cétre o alta destinatie - biblioteca, centru de informare si
documentare - care ar putea oferi raspunsuri la cererea de referinte;

Serviciul de referinte prin e-mail la nivel national (Parteneriatul
ReferinteEmailROmania) este conceput pentru a pune la dispozitia utilizatorilor un punct
unic de acces la serviciile de tip REMRO oferite de bibliotecile din Romania;

Accesul la Internet de pe calculatoarele destinate utilizatorilor, amplasate in salile de
lectura,

Cercetari bibliografice - pentru utilizatorii interni, la cerere, se pot efectua gratuit,
cercetéri/informari bibliografice, din diverse surse de informare (cataloage traditionale si on-
line, baze de date la care biblioteca are acces), persoana interesatd se adreseaza
bibliotecarilor de la bibliotecile filiale - sélile de lectura ale facultatilor care raspund
domeniului de activitate al utilizatorului, pentru stabilirea detaliilor (tema cercetdrii, cuvinte
cheie, perioada de documentare, etc.); termenul de efectuare a cercetarii este variabil in
functie de: numarul cererilor, amploarea cercetarii, sursele de documentare, stabilite de
comun acord cu utilizatorul;

Emprumutul interbibliotecar national este un serviciu destinat doar utilizatorilor interni.

Imprumutul interbibliotecar national se efectueaza pe baza completarii unui formular,

disponibil la salile de lectura ale bibliotecilor filiale sau on-line din pagina web a bibliotecii,

care constad in urmatoarele:

v utilizatorul specifica datele personale, elementele de identificare ale publicatiei (autor,
titlu, editura, an de publicare), biblioteca de la care se solicita imprumutul, daca se
cunoaste,
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v utilizatorul se angajeazd sa achite taxele postale de solicitare si restituire ale
imprumutului (colet) de la o alt3 bibliotecs din tara;
v' utilizatorul se angajeazi s3 respecte integritatea publicatiei si termenul de restituire.
Aceasta activitate intra in atributiile de serviciu ale Sefului Serviciului Relatii cu publicul.

e Schimbul intern si international de publicatii este un serviciu cu un rol important in
completarea fondului de documente, prin cele nous sectii ale ,Buletinului Institutului
Politehnic din lasi”, expediate la partenerii din tard si strdinatate, cu care Biblioteca
colaboreaza.

8.4.6. Mentiuni privind obligatiile utilizatorilor interni ai universitatii

Utilizatorii interni au obligativitatea de a respecta Regulamentul de organizare si
funcitonare a Bibliotecii

v" Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii, ca Si
abaterile grave sau repetate (furt, distrugeri, deteriorarea sau pierderea repetata a
publicatiilor, intarzierea sistematicd a restituirii publicatiilor, intrarea in spatiile
Biliotecii prin efractie si in afara orelor de program), conduc la anularea dreptului de
frecventare a Bibliotecii.

v Pentru toate tipurile de abateri care produc daune Bibliotecii, ca si in cazul refuzului
de achitare a tarifelor, Biblioteca va anunta in scris facultdtile de la care provin
contravenientii pentru ca acestea s3 ia masurile administrative care se impun.

v In cazul incheierii studiilor, exmatricularii sau transferului studentilor (licenta, master,
doctorat), acestia se prezinta la biblioteca pentru obtinerea vizei de lichidare, care este
eliberatd de bibliotecarele de la sélile de imprumut la domiciliu ale bibliotecii, numai in
conditile in care, persoanele in cauzd nu au datorii (carti pierdute, nerestituite la
termen, forme de plata neachitate) la nici una din bibliotecile filiale.

8.4.7. Evaluarea publicatiilor care sosesc in biblioteca fira indicatie de pret
8.4.7.1. Introducere

Scopul major al bibliotecilor universitare este acela de a sustine indeplinirea obiectivelor
educationale si de invatamant ale universitatii pe care o deservesc si anume de a raspunde
prompt noilor nevoi informationale. Completarea colectiilor bibliotecii se face atat prin cumparare,
cat si prin donatii, schimb intern si international sau transfer.

Schimbul international de publicatii este ,0 intelegere prin care partile apartinand unor natiuni
diferite isi dau sau promit s&-si dea de comun acord publicatii. Aceasta intelegere se bazeazi
numai pe consimtdmantul celor doua parti. in principiu, intelegerea nu este supusa nici unui
angajament special si poate fi sustinutd de o corespondenta fara caracter oficial, important fiind
numai consimtdmantul celor doua parti angajate.

Schimbul international de publicatii este o manifestare a unitatii internationale a stiintei si ar fi o
eroare sa i se atribuie numai o simpl& semnificatie economica. El este o tranzactie bilaterala care
nu implica realizarea unui beneficiu si se situeaza la mijlocul drumului intre vanzare si donatie” -
extras din Handbook of the International Exchange of Publication. Printed: St. Catherine Press,
Bruges, Belgium, 1964, pag. 173.

Schimbul intern de publicatii are aceeasi semnificatie ca si Schimbul international cu mentiunea
ca intelegerea se stabileste intre parteneri din cadrul aceleiasi tari.

8.4.7.2. Completarea colectiilor prin donatii se refer3 la:

v’ donatii fara nici o restrictie;
v' donatii cu restrictii clare in ceea ce priveste folosirea si circulatia;
v donatii de publicatii romanesti de la institutii si persoane particulare:
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v donatii de publicatii striine de la institutii romanesti si strdine, de la persoane din
Romania si strainatate.

8.4.7.3. Completarea colectiilor prin schimb se refera la:

v schimb intern de la biblioteci si institutii din tara;
v' schimb international de la biblioteci si institutii din strainatate

Politica de completare a colectiilor prin donatii, in orice biblioteca, include clauza conditionala
prin care Biblioteca isi rezerva dreptul de a selecta din publicatiile donate numai pe cele de care
are nevoie.

Unele din categoria publicatilor mentionate mai sus sunt insotite de acte referitoare la
provenienta si pretul acestora, altele nu.

in acest context, in vederea introducerii publicatiilor in evidentele Bibliotecii este necesara
intocmirea actelor de primire si de stabilire a prefului de catre comisia de evaluare a publicatiilor
intrate in biblioteca cu/fara acte insotitoare, conform Ordinului Ministerului Culturii nr. 2062 din 9
iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidenta, gestionarea si inventarierea
documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr.
387/18.08.2000.

8.4.7.4. Criterii de evaluare a pretului

Elementele care se au in vedere la stabilirea prefului sunt:

tipul documentului;

descrierea bibliograficd (autor, prefatator, autografe, dedicati, ilustrator,
ilustratii, numar de pagini etc.);

valoare bibliofila;

existentul in colectiile bibliotecii;

interesul pentru domeniul sau domeniile acoperite;

datele editoriale (editurd, an, numar de exemplare editate si editii);
valoarea informatiei;

noutatea informatiei si a tipului de suport material pe care sunt editate;
gradul estimat de circulatie a publicatiei.

LRBRARNESN NS

Evaluarea publicatiilor sosite in Biblioteca fara pret, prin donatie sau schimb, se efectueaza
de comisia de evaluare, numitd prin decizie, care are ca sarcina stabilirea pretului/exemplar, in
conformitate cu criteriile de evaluare mentionate anterior si prezentate in tabelul de evaluare -
Anexa REG.19-A4. Comisia intocmeste Procesul verbal in care se mentioneaza publicatiile
evaluate si valoarea individuald a acestora. Procesul verbal se semneaza de intreaga comisie §i
constituie anexa a actului insotitor.

8.5. Functionarea Bibliotecii

Modul de derulare a activitatilor specifice Bibliotecii este prezentat in capitolele 8.3. Atributii si
activitati derulate si 8.4. Servicii oferite.

Programul de lucru al personalului Bibliotecii este de luni pana vineri, in intervalul orar
7.30-15.30, cu exceptia sesiunilor de examene, cand se asigura functionarea sélilor de lectura,
personalul desfasurandu-si activitatea in doua ture, respectiv in intervalele orare 7.30-15.30 si
12.00-20.00.
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Salile de lectura si salile de imprumut la domiciliu ale Bibliotecii sunt deschise pentru
public de luni pana vineri, in intervalul orar 8.00-15.00, cu exceptia sesiunilor de examene, cand
salile de lectura ale Bibliotecii sunt deschise pentru public in intervalul orar 8.00 — 20.00.

9. INTERFETE ORGANIZATIONALE

9.1. Interfetele interne se refera la responsabilitatile personalului incadrat in cadrul Directiei
Biblioteca, responsabilitati specificate in fisele de post ale acestuia, precum si la relatiile de
colaborare din cadrul celor doua servicii, relatii care se desfagoara conform organigramei
Bibliotecii - Anexa REG.19-A3.

9.2. Interfetele externe se referd la relatile pe care Directia Biblioteca le are cu celelalte
directii si servicii ale Universitatii, precum si cu partenerii de schimb interbibliotecar de
publicatii, relatii care se desfasoara in conformitate cu reglementarile in vigoare.

10. RESURSE NECESARE

Resursele necesare functionarii Bibliotecii includ: resurse materiale, care se refers Ia spatiile
Bibliotecii (biblioteci filiale, depozite), la calculatoare, imprimante, telefoane, accesul la internet:
resurse umane, care se refera la faptul ca personalul implicat in elaborarea regulamentului trebuie
sa aibd competente de specialitate; si, resurse financiare, care sunt necesare achizitiilor de

publicatii in format tiparit si in format electronic, precum

s$i a echipamentelor Bibliotecii.

si cheltuielilor pentru intretinerea spatiilor

11. LISTA OBIECTIVELOR SPECIFICE/ACTIVITATILOR/RISCURILOR ASOCIATE

] gg;i‘i’fti': Activitati Riscuri asociate
; .| Nerealizarea completarii colectiilor Bibliotecii
Cresterea fondului de documente-gi : L :
Dezvoltarea a resurselor electronice pentru toate Nrm a?_h izifii publice (cu[np érarclel) — =
1 | colectiilor domeniile de studiu ale universitatii grecja zarea completarii colectiilor Bibliotecii
bibliotecii prin toate formele de achizitii E”n T.na;" letarii colectiior BioT ~
(cumparare, donatii si schimb) erealizarea comp etarii colectiilor Bibliotecii
prin schimb
Calcularea sau inregistrarea gresita a
preturilor publicatiilor in momentul inscrierii
Inregistrarea in evidentele Bibliotecii acasira In evitente:le biplioteci[(RMF, Ri),
(RMF, RI) a tuturor documentelor g;:,ﬂgg%ﬁtggr: Sgizglrngg%:is-trate N
Intrate/iegite Tn/din Biblioteca Intarzierea inregistrarii publicatiilor datorita
Evidenta, nelivrarii la termen de catre furnizori a
organizarea, acestora.
2 | prelucrarea si | Eliminarea din evidentele Bibliotecii,
reflectarea pe baza aprobarilor legale, a Greseli numerice si valorice in alcatuirea
colectiilor documentelor uzate moral si fizic, a | listelor cu publicatii uzate moral si fizic, a
documentelor pierdute, a listelor cu documente pierdute, a listelor cu
documentelor transferate la alte publicatii transferate la alte institutii, a listelor
institutii, a documentelor cu documente considerate pierdere natural
considerate pierdere naturald potrivit Legii nr. 334/31.05.2002 privind
potrivit Legii nr. 334/31.05.2002 bibliotecile
privind bibliotecile
Comunicarea | Gestionarea si organizarea larafta | Disfunctii in regasirea publicatiilor;
3 | colectiilor prin | publicatiilor la nivelul filialelor, in Disfunctii in realizarea tranzactiilor de
Serviciul salile de lecturd, in salile de imprumut
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Relatii cu imprumut la domiciliu i depozite Nerespectarea termenelor de inventariere
publicul conform legislatiei in vigoare.

E."“T"”af?a d!n fondul si evidentele Greseli numerice si valorice in verificarea si
b|bl1oteqllor filiale, pe baza confruntarea cu evidentele publicatiilor care
aprobdrilor Iega}g - chumentelor urmeaza sa fie propuse pentru eliminare;
uzate moral si fizic %' - sed Greseli numerice gi valorice n alcatuirea
gg;:ljirr:gn;zltcr:irvﬁol-n:é”enr?te PIerdere | jistelor cu publicatii uzate moral si fizic
334/31.06.2002 privind bibliotecile | ProPuse pentru eliminare
Eliminarea din evidentele bibliotecii
a publicatiilor pierdute de catre Nerestituirea documentelor imprumutate
utilizatori
Calcularea tarifelor de intarziere a
publicatiilor nerestituite la termen; Greseli valorice in calcularea tarifelor
Calcularea tarifelor de pierdere a mentionate
publicatiilor
Inscrierea utilizatorilor in baza de ’ ; = ;
date a programului de bibliotec L’lirﬁf;?gﬂh?ronate Tnifiga oit-linea
Aleph 500
) . Oprirea programului de biblioteca ALEPH
Asigurarea mentenantel 500 la versiunea care functioneaza in acel
programului de bibliotecd ALEPH moment:
5093 o o Neefectuarea migrérii bazelor de date la
informatizarea Aagurarea mlgrérll la _versmniie variantele succesive;
activitatilor s oferite de firma Oprirea sistemului sau disfunctii in
bibliotecii furnizoare; ) functionarea sistemului informatic al
ﬁ?ﬁ‘;{:{;ﬁ ;T;r:?gi‘ggmtéw dataiar bibliotecii (retele de calculatoare, servere)
3! oo Oboseala neuro-pshihosenzoriala a
ngﬁ;?l:i Efbr;%t;uc?ictlona” a personalulului, ca urmare a lucrului intensiv
cu echipamentele de calcul
Achizitionarea de materiale
consumabile, obiecte de mica
valoare, mijloace fixe, materiale
necesare activitatilor administrative, | Disfunctii in indeplinirea misiunii bibliotecii si
Gestiunea a serviciilor de intretinere si in desfasurarea serviciilor bibliotecii in
bazei reparatii, asigurarea altor prestéri de | conditii optime;
materiale a servicii in vederea bunei functionari | Conditii improprii de conservare a colectiilor
bibliotecii a compartimentelor bibliotecii, si de lucru ale bibliotecarilor gi de studiu ale
Reparatji curente si reamenajari de | utilizatorilor
spatii in cadrul bibliotecilor filiale,
justificate de cresterea anuala a
numarului de publicatii
Oprirea sistemului sau disfunctii in
Extinderea si fqn;;ionqrea sistemului informatic al
modernizarea | Achizitionarea de echipamente ﬁ,':I'g;?;'l'itgfet:lzﬁgiﬁglr%uslaeg?gﬁbfewere)'
rgte}ei electronice, licente corespunzatoare aufom atizate ale bibliotecii:
Riimec Ingreunarea desfasurdrii tuturor activitatitor
din biblioteca

12. MONITORIZARE

Monitorizarea ex-ante se realizeaza de catre toate compartimentele implicate prin verificarea
respectarii Diagramei - flux, desfasurata pana la compartimentul respectiv. Monitorizarea ex-post
se realizeaza, dupa caz, de catre D.EAA.C., C.EA.C, C.S.C.ILM. si/sau Compartimentul de Audit
Public Intern, cu instrumente si metode specifice de audit.
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13. RESPONSABILITATI

Senatul Universitatii:

e aproba regulamentul.
Consiliul de Administratie al Universitatii:
* avizeaza regulamentul.
Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii:
* avizeaza regulamentul:
 verificd regulamentul din punct de vedere al sistemului calitatii;
» gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile regulamentului;
¢ auditeaza regulamentul, in vederea identificarii oportunitatilor de imbunatatire a

calitatii.

Rectorul Universitatii:

» dispune aplicarea regulamentului:
¢ asigura resursele pentru aplicarea regulamentului.
Biblioteca Universitatii- Responsabilul de proces-Director Biblioteca:
* elaboreaza, difuzeaza, modifica, retrage regulamentul:
» aplica regulamentul;
* monitorizeaza aplicarea regulamentului de catre salariatii subordonati ierarhic.
Directia Generala Administrativa — Directorul general administrativ:
» verifica regulamentul:
* monitorizeaza asigurarea aplicarii:
» efectueaza controlul intern al activitatii.
Personalul didactic si beneficiarii interni i externi aiUniversitatii:
e respecta regulamentul.
Angaijatii Bibliotecii Universitatii
e aplica regulamentul.

14. FORMULARE $1 ANEXE

Anexa REG.19-A1
Anexa REG.19-A2

Anexa REG.19-A3
Anexa REG.19-A4

Formular REG.19-F1
Formular REG.19-F2

Formular REG.19-F3
Formular REG.19-F4
Formular REG.19-F5
Formular REG.19-F6
Formular REG.19-F7

Formular REG.19-F8
Formular REG.19-F9

Tarife de biblioteca;

Modul de actualizare a valorii de inventar a documentelor prin
aplicarea indicelui de inflatie la zi, care se modifica anual:
Organigrama Bibliotecii;

Evaluarea publicatiilor care intra in bibliotec fara pret, prin

donatii sau schimb;

Fisa cititorului;

Formular de plata pentru eliberarea permiselor de intrare in biblioteci
pentru utilizatorii externi:

Formular de plata pentru eliberarea vizei anuale de bibliotecs pentru
utilizatorii externi;

Formular de platd pentru eliberarea duplicatelor permiselor de intrare
in biblioteca pentru utilizatorii interni;

Formular de plata pentru eliberarea duplicatelor permiselor de intrare
in biblioteca pentru utilizatorii externi:

Formular de plata pentru achitarea tarifului de intarziere pentru
nerestituirea la termen a publicatiilor;

Declaratie de pierdere a publicatiilor/proces verbal de pierdere si
recuperare publicatii.

Acord prelucrare date cu caracter personal;

Permis de intrare.
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Anexele si formularele constituie anexe ale Regulamentului de Organizare si Functionare

a Bibliotecii.

15. INSTRUCTIUNI DE LUCRU

in vederea unei bune si corecte functionari, activitatile specifice din cadrul Bibliotecii se
deruleaza in conformitate cu instructiunile de lucru elaborate la nivelul unitatilor sale de structura.

REG.19-IL.01
REG.19-IL.02
REG.19-IL.03
REG.19-IL.04

REG.19-IL.05
REG.19-IL.06

REG.19-IL.07
REG.19-IL.08
REG.19-IL.09

REG.19-IL.10
REG.19-IL.11

REG.19-IL.12

REG.19-IL.13

Instructiune de lucru privind completarea fondului de documente;
Instructiune de lucru privind evidenta fondului de documente;
Instructiune de lucru privind catalogarea fondului de documente;
Instructiune de lucru privind clasificarea-indexarea fondului de
documente;

Instructiune de lucru privind expedierea publicatiilor;

Instructiune de lucru privind schimbul intern si international al
publicatiilor;

Instructiune de lucru privind informarea-documentarea utilizatorilor
interni si externi;

Instructiune de lucru privind completarea, verificarea si actualizarea
bazelor de date proprii;

Instructiune de lucru privind evidenta publicatiilor la nivelul
bibliotecilor filiale;

Instructiune de lucru privind accesul utilizatorilor in biblioteca;
Instructiune de lucru privind Tmprumutul publicatiilor la nivelul
bibliotecilor filiale;

Instructiune de lucru privind propunerea si eliminarea din evidente si
circuit a publicatiilor, la nivelul bibliotecilor filiale;

Instructiune de lucru privind inventarierea (verificarea) fondului

de documente

Instructiunile de lucru constituie anexe ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Bibliotecii COD REG.19, editia 2, revizia 4.

Continutul instructiunilor de lucru, enumerate mai sus, este identic cu cel al instructiunilor
de lucru anexate Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii COD REG.19, editia 2,

revizia 3.

Fatd de revizia precedentd a Regulamentului COD REG.19, editia 2, revizia 3, singura
modificare, in continutul Regulamentului COD REG.19, editia 2, revizia 4, o reprezinta Anexa
REG.19-A2-Modul de actualizare a valorii de inventar a documentelor prin aplicarea indicelui de
inflatie la zi, anexa care se actualizeaza anual, in functie de indicii de inflatie corespunzatori.
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16. CUPRINS
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UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN 1ASI
BIBLIOTECA

TARIFE DE BIBLIOTECA

TARIFE aprobate prin Hotararea Senatului Universitatii

: ; Valoare
Nr. crt. Denumire tarif (LEI)
1 Tarif duplicat permis de intrare in biblioteca pentru 700
' utilizatori interni (studenti, masteranzi, doctoranzi) '
5 Tarif permis de intrare in biblioteca pentru utilizatori 20.00
externi
Tarif viza permis de intrare in biblioteca pentru
3 o : ; 10,00
utilizatori externi
Tarif duplicat permis de intrare in biblioteca pentru
4. e : " 25,00
utilizatori externi

Intocmirea formelor de platd pentru tarifele mentionate in tabelul de mai sus, revine in
atributiile bibliotecarelor de la bibliotecile filiale.

Sumele corespunzatoare tarifelor din formularele de plata se incaseaza pe baza de chitanta,
eliberata electronic, de catre bibliotecara casier si sunt depuse la Casieria Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi, pe baza borderoului de incasari tarife.

Aceste activitati sunt verificate de catre Seful Serviciului Relatii cu Publicul.
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BIBLIOTECA

Anexa REG.19-A1 - Tarife de biblioteca
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UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
BIBLIOTECA

Mod de actualizare a valorii de inventar
CUANTUMUL VALORII DE RECUPERARE A PUBLICATIILOR

Modelul de calcul este conform Ordinului Ministrului Educatiei si Cercetarii nr.
4626/21.07.2005, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 701/3.08.2005, privind
aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si
de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate
din bibliotecile cuprinse in reteaua invatamantului, precum si a Precizarilor privind calculul
valoric al acestor documente, iar coeficientii de inflatie s-au obtinut de la Institutul National de
Statistica.

Anexa cu indicii preturilor de consum se modifica anual.

e F Indicele pretului de
ANUL IZ‘;";:)E;%:",I;" i ﬂthq " consutr::rago?'%:t la anul
-% | inflatiei -% 2019 (2020)
1971 100.60 0.6 673723.27
1972 100.00 0.0 673723.27
1973 100.70 0.7 669039.99
1974 101.10 1.1 661760.63
1975 100.20 0.2 660439.76
1976 100.60 0.6 656500.76
1977 100.60 0.6 652585.25
1978 101.60 1.6 642308.32
1979 102.00 2.0 629714.04
1980 102.10 2.1 616762.04
1981 103.10 3.1 508217.31
1982 117.80 17.8 507824.55
1983 104.10 4.1 487823.78
1984 101.10 1.1 482516.11
1985 100.80 0.8 478686.62
1986 101.00 1.0 473947.15
1987 100.90 0.9 469719.68
1988 102.20 2.2 459608.30
1989 101.10 1.1 454607.62
1990 105.10 5.1 432547.69
1991 270.20 170.2 160084.27
1992 310.40 210.4 51567 .44
1993 356.10 256.1 14481.01
1994 236.70 136.7 6116.43
1995 132.30 323 4624.50
1996 138.80 38.8 3331.54
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1997 254.80 154.8 1307.70
1998 159.10 59.1 821.96
1999 145.80 458 563.74
2000 145.70 457 387.01
2001 134.50 34.5 287.81
2002 122.50 225 234.87
2003 115.30 16.3 203.75
2004 111.90 11.9 182.12
2005 109.00 9.0 167.06
2006 106.56 6.6 156.78
2007 104.84 4.8 149.54
2008 107.85 7.9 138.66
2009 105.59 5.6 131.32
2010 106.09 6.1 123.78
2011 105.79 5.8 117.01
2012 103.33 33 113.23
2013 103.98 4.0 108.89
2014 101.07 1.1 107.74
2015 99.41 -0.6 108.39
2016 98.45 -1.5 110.09
2017 101.34 1.3 108.63
2018 104.63 4.6 103.83
2019 103.83 38 100.00
2020 100.00 0.0 100.00
Indicele
Al p;‘:}:“:ﬂ n(: € | calculul valoric al documentelor distruse, pierdute ori gasite lipsa Editia 2
raportat la anul la inventar Revizia 4
2019(2020)
<1971 673723.27 |Avand in vedere indicii anuali ai prefurilor de consum, conform tabelului alaturat,
1972 673723.27 |valoarea documentelor pierdute, distruse ori gasite lipsa la inventar, se calculeaza
1973 669039.99 |dupd cum urmeaza:
1974 661760.63
1975 660439.76 |Valoare actualizata = valoarea de inventar a documentului x indicele actualizat / 100
1976 656500.76
1977 652585.25
1978 642308.32 |Valoare de inventar = pretul documentului inregistrat in Registrul Inventar.
1979 629714.04 |Indicele preturilor de consum reprezintd produsul indicilor din anul urmator aparitiei
documentului pana la anul de referinta si corespund indicilor publicati de Institutul National
1980 616762.04 |de Statistica.
1981 598217.31 |Acesti indici se gdsesc in tabelul aldturat.
1982 507824.55
1983 487823.78 |Obs:
S-au luat de pe site-ul |.N.S.S.E. Indicii preturilor de consum - IPC TOTAL (%) pentru
1984 482516.11 |perioada de referintd 1990-2020. Indicii preturilor de consum pentru perioada 1971-1989
s-au calculat, intrucat nu sunt publicali pe site.
1985 478686.62
1986 473947 .15
1987 469719.68
1988 459608.30
1989 454607 .62
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1990 432547.69
1991 160084.27
1992 51567 .44
1993 14481.01
1994 6116.43
1995 4624.50
1996 3331.54
1997 1307.70
1998 821.96
1999 563.74
2000 387.01
2001 287.81
2002 234 .87
2003 203.75
2004 182.12
2005 167.06
2006 156.78
2007 149.54
2008 138.66
2009 131.32
2010 123.78
2011 117.01
2012 113.23
2013 108.89
2014 107.74
2015 108.39
2016 110.09
2017 108.63
2018 103.83
2019 100.00
2020 100.00

Anexa REG.19-A2 - Mod de actualizare a valorii de inventar
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UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
BIBLIOTECA

EVALUAREA PUBLICATIILOR CARE INTRA IN BIBLIOTECA FARA PRET, PRIN
DONATII SAU SCHIMB

Nr PUBLICATII PUBLICATII
ort TIP DE DOCUMENT ROMANESTI STRAINE
Valoare lei/pag Valoare lei/pag
0 1 2
PUBLICATII NEPERIODICE LEI LEI

1 Dictionare bilingve 0,05-0,15 0,15-0,20
Dictionare explicative, poliglote si de

2 specialitate 0,10-0,20 0,20-0,30

3 | Enciclopedii, alte lucrari de referinta 0,10-0,30 0,20-0,40
Albume de art3, volume cu caracter festiv,

4 omagial, imprimate in conditii deosebite 0.20-0.30 0,30-0,40
Lucrari cu caracter stiinfific in domenii de

. specialitate; monografii, §.a. 9,10:0,40 9,20-0,50
Cursuri universitare locale, indrumare, teze

8 | de doctorat, rapoarte de cercetare, studii 0,05-0,10
monografice

7 | Teze de doctorat pe suport de hartie .20'00 0,20-0,60

pret fix/buc ! !

8 | Publicatii pe suport electronic pret fifl%gg pret ﬂ:ﬁ;gg
Publicatii de interes restrans si de perioada

9 | de valabilitate limitata, acte normative, lucrari 0,05-0,10 0,10-0,20
legislative

10 | Publicatii tehnice (standarde, brevete) 0,05-0,10 -
Materiale de grup(congrese, conferinte,

11 simpozioane) 0,10-0,40 0,30-0,60

B. PUBLICATII PERIODICE

1. | Cotidiene 0,02-0,03 -

2. | Saptdmanale 0,02-0,50 *0,04-0,60

3. | Bilunare 0,05-0,12 *0,05-0,15

4. | Lunare 0,08-0,68 *0,40-14,00

5. | Trimestriale, semestriale, anuale 0,14-0,60 *0,70-30,00

6. | Anuare 0,05-0,15 *0,15-0,40

*Pretul publicatiilor periodice din strainatate se poate stabili si in functie de pretul abonamentului respectiv,

pret afisat pe publicatie sau pe site si transformat in lei, la cursul zilei cand se face evaluarea.

Anexa REG.19-A4- Evaluarea publicatiilor care intra in biblioteca fara pret, prin donatii sau schimb
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FISA CITITORULUI
Adresa din lasi Adresa din lasi
NFPEIMIS oo
Data Data
NUMEIB. ... S
Prenumele... ..o
Adresa din lasi Adresa din Iasi OCUPBLIA. ..ot
Facultatea.............ccoooiiii
D
Bt Cia SOBHA sswesssmrmms v e R S R R
7. [E—— LT (o e O
Adresastabild.....oummmsmmenamsenmsmmmunnnmasnns
Adresa din lasi Adresa din lasi
Carte de identitate: seria..... nr........ocooooivvviieeeieee
Data Data )
Ecmalls s
Am luat la cunostinta de Regulamentul de Organizare si
Functionare a Bibliotecii si m& oblig sa-1 respect. In
situatia in care apar modificari privind adresa stabila,
cartea de identitate si adresa de e-mail, ma oblig ca in
termen de 30 de zile de la aparitia modificarii sa anunt
Biblioteca Filiala unde mi s-a eliberat Permisul de intrare
in biblioteca.
Batacammmmas
Semnatura.............c...........

(date inscrise pe verso)
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Extras din Regulamentul de Organizare si Functionare a
Bibliotecii Universitétii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi

8.4.3. CONSULTAREA PUBLICATIILOR IN SALA DE
LECTURA

Documentele existente in fondul salilor de lecturd NU se
imprumuta la domiciliu.

8.4.4. RECUPERAREA PUBLICATIILOR NERESTITUITE LA
TERMEN SAU PIERDUTE

8.4.4.1. Publicatii nerestituite la termen

Din aceasta categorie fac parte publicatiile al caror termen de
restituire a fost depasit, iar pentru recuperarea acestora se
procedeaza astfel:

a) Se aplica un termen degratie de 10 zile lucratoare de la
expedierea primei instiintari in format electronic/prin
Registratura universitatii;

b) Nerespectarea acestui termen de gratie atrage dupa sine
aplicarea tarifului de intarziere, stabilit conform prevederilor
Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu
modificrile si completarile ulterioare $i a Regulamentului
de organizare si functionare a Bibliotecii.

Potrivit Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind Bibliotecile,
cu modificirile si completarile ulterioare, Capitolul VII, art. 67,
alin.(1), “nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca
imprumutate de catre utilizatori se sancfioneaza cu plata unei
sume aplicata gradual, pana la 50% din valoarea de inventar,
actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi".

In consecintd, Biblioteca aplicd urmatorul sistem de tarife de
intarziere:

v pentru o intarziere de pana la 30 de zile se aplica o
penalizare de 25% din valoarea de inventar actualizata cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi;

v pentru o intarziere de peste 30 de zile se aplicd o
penalizare de 50% din valoarea de inventar actualizata cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi;

8.4.4.2. Publicatii pierdute sau distruse

O publicatie deteriorata fizic, care nu mai poate fi utilizaté de un alt
utilizator este considerata o publicatie distrusa.
Modalitafi de recuperare a publicatiilor pierdute sau distruse

Potrivit Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu
modificarile si completarile ultericare, Cap. VII-Drepturile si obligatiile
utilizatorilor, art. 67, pct. (2), “distrugerea sau pierderea
documentelor, bunuri culturale comune, de cétre utilizatori se
sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice
sau prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma
echivalenta cu de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat”.
Conform prevederilor legale, documentele pot fi recuperate prin
inlocuire sau plata.

Fisa cititorului, impreuna cu figa de imprumut a publicatiei, datata si
semnata de utilizator, constituie un act juridic si va fi folosita, la
nevoie, in fata instantei judecatoresti.

Formular REG.19-F1 - Fisa cititorului
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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lagi
Biblioteca
Nr. Data

FORMULAR DE PLATA

PENTRU ELIBERAREA PERMISELOR DE INTRARE IN BIBLIOTECA
PENTRU UTILIZATORI EXTERNI

NUME PRENUME

INSTITUTIA

TARIF: 20,00 LEI

SEMNATURA UTILIZATOR, INTOCMIT DE BIBLIOTECAR,
NUME S| PRENUME
FILIALA
SEMNATURA

NR. CHITANTA DIN DATA

SEMNATURA CASIER BIBLIOTECA,

PREZENTUL FORMULAR DE PLATA SE DISTRIBUIE ASTFEL:
* 1EXEMPLAR (ORIGINAL) LA CASIERUL BIBLIOTECII
* 1EXEMPLAR (COPIE) LA BIBLIOTECA FILIALA

CONTRAVALOAREA MAI SUS MENTIONATA SE DEPUNE IN CONTUL DE VENITURI PROPRII
AL BIBLIOTECII

Formular REG.19-F2 - Formular de plati pentru eliberarea permiselor de intrare in biblioteca pentru
utilizatori externi
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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
Biblioteca
Nr Data
FORMULAR DE PLATA
PENTRU ELIBERAREA VIZELOR ANUALE DE BIBLIOTECA
PENTRU UTILIZATORI EXTERNI
NUME PRENUME
INSTITUTIA
TARIF: 10,00LEI
SEMNATURA UTILIZATOR, INTOCMIT DE BIBLIOTECAR,
NUME S| PRENUME
FILIALA
SEMNATURA
NR. CHITANTA DIN DATA

SEMNATURA CASIER BIBLIOTECA,

PREZENTUL FORMULAR DE PLATA SE DISTRIBUIE ASTFEL:
o 1EXEMPLAR (ORIGINAL) LA CASIERUL BIBLIOTECII
e 1 EXEMPLAR (COPIE) LA BIBLIOTECA FILIALA

CONTRAVALOAREA MAI SUS MENTIONATA SE DEPUNE IN CONTUL DE VENITURI PROPRII
AL BIBLIOTECII.

Formular REG.19-F3 — Formular de plati pentru eliberarea vizelor anuale de biblioteca pentru
utilizatori externi
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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
Biblioteca

Nr. Data

FORMULAR DE PLATA

PENTRU ELIBERAREA DUPLICATELOR PERMISELOR DE INTRARE iN BIBLIOTECA
PENTRU UTILIZATORI INTERNI

NUME PRENUME

FACULTATEA
AN/GRUPA /

TARIF STUDENT/MASTER/DOCTORAND CU FRECVENTA: 7,00 LEI

SEMNATURA UTILIZATOR, INTOCMIT DE BIBLIOTECAR,
NUME S| PRENUME
FILIALA
SEMNATURA

NR. CHITANTA DIN DATA

SEMNATURA CASIER BIBLIOTECA,

PREZENTUL FORMULAR DE PLATA SE DISTRIBUIE ASTFEL:
* 1TEXEMPLAR (ORIGINAL) LA CASIERUL BIBLIOTECII
 1EXEMPLAR (COPIE) LA BIBLIOTECA FILIALA

CONTRAVALOAREA MAI SUS MENTIONATA SE DEPUNE IN CONTUL DE VENITURI PROPRII
AL BIBLIOTECII.

Formular REG.19-F4 — Formular de plata pentru eliberarea duplicatelor permiselor de intrare in
biblioteca pentru utilizatori interni
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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
Biblioteca
Nr Data

FORMULAR DE PLATA

PENTRU ELIBERAREA DUPLICATELOR PERMISELOR DE BIBLIOTECA
PENTRU UTILIZATORI EXTERNI

NUME PRENUME

INSTITUTIA

TARIF: 25,00 LEI

SEMNATURA UTILIZATOR, INTOCMIT DE BIBLIOTECAR,
NUME S| PRENUME
FILIALA
SEMNATURA

NR. CHITANTA DIN DATA

SEMNATURA CASIER BIBLIOTECA,

PREZENTUL FORMULAR DE PLATA SE DISTRIBUIE ASTFEL:
e 1 EXEMPLAR (ORIGINAL) LA CASIERUL BIBLIOTECII
e 1 EXEMPLAR (COPIE) LA BIBLIOTECA FILIALA

CONTRAVALOAREA MAI SUS MENTIONATA SE DEPUNE IN CONTUL DE VENITURI PROPRII
AL BIBLIOTECII.

Formular REG.19-F5 - Formular de platé pentru eliberarea duplicatelor permiselor de biblioteca
pentru utilizatori externi
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Editia: 2

Revizia: 4

COD: REG.19
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Universitatea Tehnica »Gheorghe Asachi” din lasi

Biblioteca

Nr Data

FORMULAR DE PLATA

PENTRU ACHITAREA TARIFULUI DE INTARZIERE PENTRU NERESTITUIREA LA TERMEN A

PUBLICATILOR
NUME PRENUME
FACULTATEA AN/GRUPA ___/
PUBLICATII NERESTITUITE LA TERMEN:
To BB covosmacossosmnssrssssa e oA O H RS s o 55 5 A€ £
Cotallnventar.................coooiiiiiiiii
R PUIORETIHIU cuouvicsiuusnionsuiiinms shnmmers s oonsmmomomsomenicensssosss s dacttoe e s8R e
Cotallnventar.............ooocooiiiiiiiiii
30 AUIOITIIU .o
Cotallnventar................cooooooiii
S DTN orsssccmnmsmsmnsssemo e

DATA IMPRUMUTULUI:
DATA EXPIRARII IMPRUMUTULUI:

Nr. Valoare de | Valoare de Indice Valoare de * Coeficient | Valoare de Anul
crt. inventar inventar pret de inventar de penalizare
inreg. in incepand cu | consum actualizata penalizare (intarziere)
R.I. 1.07.2005 (LEI) (intarziere) (LEI)
(LEI) (LEI) (25% sau
50%)
0 1 2 3 4=(2x3)/100 5 6=(4x5) 7
1
2
3
4

*pana la 30 de zile intarziere se aplica un coeficient de penalizare de 25% din valoarea de inventar actualizata:
peste 30 de zile Intarziere se aplica un coeficient de penalizare de 50% din valoarea de inventar actualizata.

Se recupereaza valoric suma totali de LEl, calculatd conform Anexei REG.19-A2 a
Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

SEMNATURA UTILIZATOR, INTOCMIT DE BIBLIOTECAR,
NUME S| PRENUME
FILIALA

SEMNATURA

PLATA LA CASIERUL BIBLIOTECII SE FACE iN TERMEN DE MAX. 5(cinci) ZILE LUCRATOARE

IN CAZ DE NEACHITARE LA TERMENUL STABILIT SE RECALCULEAZA TARIFELE.

DIN DATA

NR. CHITANTA

SEMNATURA CASIER BIBLIOTECA,

CONTRAVALOAREA MAI SUS MENTIONATA SE DEPUNE IN CONTUL DE VENITURI PROPRII AL BIBLIOTECII.

PREZENTUL FORMULAR DE PLATASE DISTRIBUIE ASTFEL:
* 1 EXEMPLAR (ORIGINAL) LA CASIERUL BIBLIOTECII
* 1EXEMPLAR (COPIE) LA BIBLIOTECA FILIALA

Formular REG.19-F6 — Formular de plata pentru achitarea tarifului de intarziere pentru nerestituirea la
termen a publicatiilor
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Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
Biblioteca
Nr Data Se aproba,
Director Biblioteca
Declaratie de pierdere a publicatiilor/
Proces verbal de pierdere si recuperare a publicatiilor
SUBSEMNATUL /A
FACULTATEA AN/GRUPA /
cu permis de intrare in Biblioteca nr. --—----—-declar pierdute urméatoarele publicatii:
B AUBOTITIIU +oevvevesenenennnnessssssnsossas oabss as basss se s aass sn s s s rr s saaaretssanetssans nnsbs e uasan anoss
CotallAVentar i s essaes s ramms e
D AUBOTTIIU cv oo iereeeeeseeeesseeeeseeeeessastasbaeseesaste e ba s e a e s e s ee e bbbt st a st
Cota/INVENRAT. .. eeuvee s verviensiiisias i ssssasssasaonans

B AULOTTIHIL o eieeeeee oo et teeeree e e s eeeeeeeaasae s s s e s e e e e e a e e e e b e e
(070 14181101010 | FOTT PPN PPR P

B AUBOT TIIU —oovtr et eeeie e ee st e e s e e ee e e e e e e s S o e e S L s
CotallNVENTAr,. ....oovvieeeeniieiiieianre e rarnaeanans

1 Se recupereaza valoric: suma totald de -------------ccnommmmev LEI stabilitd conform Anexei REG.19-A2 a
Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi, REG.19.

Valoare de
Valoare de inventar Indice pret Valoare de 3 Anul
Nr. inventar incepand cu | de consum inventar Co:[:sg:;r:rge sz;{:a?: Vta!lo ?fe inregis-
ort. | inreg.inR.l. | 1.07.2005 actualizats | be e PerLE) gy | trariin
(LEI) (LEI) (LEI) ( R.I.
0 1 2 3 4=(2x3)/100 5 6=(4x5) 7=(4+6) 8
1
2.
3.
4.

Sef Serviciu Relatii cu publicul
Nume §i prenume
Semnatura

SEMNATURA UTILIZATOR,

PLATA LA CASIERUL BIBLIOTECII SE FACE IN TERMEN DE MAX. 5 ZILE LUCRATOARE
DIN DATA

NR. CHITANTA

SEMNATURA CASIER BIBLOTECA

CONTRAVALOAREA MAI SUS MENTIONATA SE DEPUNE iN CONTUL DE VENITURI PROPRII AL BIBLIOTECII.

PREZENTUL PROCES VERBAL SE DISTRIBUIE DUPA CUM URMEAZA:

« 1 EXEMPLAR (ORIGINAL) LA CASIERUL BIBLIOTECII;
« 1EXEMPLAR (ORIGINAL) LA SERVICIUL DE COMPLETARE, EVIDENTA, PRELUCRARE $I ORGANIZARE A FONDULUI DE

DOCUMENTE;
«  1EXEMPLAR (COPIE) LA BIBLIOTECA FILIALA.

II. Se recupereazi fizic, prin inlocuire cu exemplar identic.

Formular REG.19-F7 - Declaratia de pierdere a publicatiilor/Proces verbal de pierdere si recuperare a
publicatiilor
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ACORD PRELUCRARE DATE CU CARACTER PERSONAL DATA (zz/l/aaaa):__/ /

Nume: Prenume:
Adresa completa de domiciliu/adresa flotanta
Seria i nr. cartii de identitate / Email: Nr.telefon

(_ Conform prevederilor Regulamentului (EU) nr,
679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE(Regulament General
privind protectia datelor), aplicabil din 25 mai 2018. va
informdm c¢d vom colecta de la dumneavoastra
urmatoarele date, pentru a putea elibera permisul de
biblioteca: numele, inifiala parintelui si prenumele
dumneavoastra; numarul si seria cértii de identitate; o
fotografie actuala pentru permisul de biblioteca: date
de contact (adresa de domiciliu stabil, adresa de flotant,
dacd este cazul, numarul de telefon si adresa de e-
mail).

Aceste date sunt folosite dupa cum urmeaza:

-pentru eliberarea permisului de bibliotecd/vizei anuale.
completarea Fisei Cititorului, inregistrarea in cadrul
sistemului informatic de biblioteca Aleph 500 si
completarea  formularelor de plata  conform
Regulamentului de Organizare si Funcfionare a
Bibliotecii; mentionam ca fotografia solicitata va fi
lipita pe permisul de biblioteca pe care vi-I fnmanam,
fara a se stoca alte copii suplimentare;
- pentru a vd putea contacta cu privire la serviciile
oferite de Biblioteci (notificari §i somatii, in caz de
intarzieri de restituire/pierderi a publicatiilor, alte
informdri), conform Regulamentului de Organizare si

Functionare a Bibliotecii;
-pentru intocmirea rapoartelor solicitate de conducerea
universitatii, la care se folosesc date statistice.

Datele astfel colectate sunt gestionate exclusiv de
citre reprezentantii Bibliotecii, care elibereaza permisul
de bibliotecd/viza anuali, inregistreazd in sistemul
informatic de bibliotecd Aleph 500 si completeazi
formularele de plata, conform Regulamentului de
Organizare si Functionare a Bibliotecii.

Puteti consulta oricind starea contului
dumneavoastra din WEB OPAC-ul Bibliotecii, utilizand
aplicatia informatica disponibila la adresa
http://biblio.library.tuiasi.ro:899 | /F. Datele de
autentificare sunt comunicate personal, in momentul in
care primiti permisul de biblioteca.

O data ce intocmiti fisa de lichidare si, practic,
incheiafi relatia contractuala cu Biblioteca, Fisa
Cititorului si fisele de imprumut ale publicatiilor restituite
se vor arhiva pentru o perioada de 4 ani calendaristici si
respectiv, 2 ani calendaristici, urmand ca la implinirea
celor 4 ani, datele dumneavoastra si fie sterse din sistem,
Pe durata arhivarii, datele dumneavoastra NU vor fi
utilizate. In cazurile in care va fi nevoie de aceste date pe
perioada de arhivare, v vom contacta pentru a obtine
acordul dumneavoastra.

Am luat cunosinta si am fost informat complet

(numele complet si semnitura)

(numele complet si semnitura)

Imi exprim clar si ne-echivoc acordul pentru prelucrarea datelor conform cu cele mentionate mai sus

in cazul in care nu sunteti de acord cu termenii contractuali enu merati anterior, NU v putem elibera permis de
biblioteci si NU puteti beneficia de serviciile oferite de Biblioteca TUIASI.
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Formular REG.19-F8 — Acord prelucrare date cu caracter personal

PERMIS DE INTRARE

UNIVERSITATEA TEHNICA
,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI

BIBLIOTECA

PERMIS DE INTRARE

(date inscrise pe verso)

BIBLIOTECA UNIVERSITATII TEHNICE “GHEORGHE ASACHI" DIN 1ASI

FACULTATEA...........

PERMIS DE INTRARE
]

U I .. oottt e r e b s e e s s
PrEMUMEIE oottt

V0o | - 11 WU U PO PRy

G.l. Seria e NS ossiisisspsaennansnsmesesanssessessanysnsons

Director Biblioteca

BIUPEL cvisiassivissassatssvesssrsmsismsmssmnsrisssss LOC
AN UNIV. 20,0 0000 s nsnesissssimmisavrasissssssi PENTRU
BARCOD

AnulubiV: 200.asumaiammmssverneses

Formular REG.19-F9 — Permis de intrare




