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4. SCOP

Scopul prezentei instructiuni de lucru este urmatorul:

- stabilirea metodologiei, a etapelor de lucru, precum si a responsabilitatilor personalului gi ale
utilizatorilor privind accesul utilizatorilor la Biblioteca;

- asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- sprijinirea auditului si/sau a altor organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplicad in cadrul Bibliotecii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi, in cadrul Serviciului Relatii cu Publicul.

5.1. Date de intrare

- cerinte legale si cerinte reglementate; acte necesare eliberdrii permiselor de biblioteca si
formularele specifice pentru utilizatorii externi;

- acte necesare eliberarii vizelor de biblioteca utilizatorilor inscrigi in anii anteriori de studiu i
formularele specifice pentru utilizatorii externi;

- acte necesare eliberarii duplicatului permisului de biblioteca, in cazul pierderii acestuia si
formularele specifice pentru utilizatorii interni si externi;

- competenta personalului implicat in desfagurarea activitatilor.

5.1. Date de iesire

- permise noi/duplicate de biblioteca pentru utilizatori interni i externi,
- permise de biblioteca vizate pentru utilizatori interni si externi;
- venituri proprii biblioteca.

5.3. Indicatori de performanta

- numar permise de biblioteca eliberate;
- numar de informatii oferite;
- numar taxe de biblioteca aplicate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie primara

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

Legea nr. 9/5.01.2022 pentru modificarea art. 202, alin. (1), lit. b) din Legea Educatiei Nationale
nr. 1/2011, privind accesul gratuit la bibliotecile universitare si centrale universitare a tuturor
studentilor din universitatile de stat, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 20/
6.01.2022;

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 gi a
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nerespectarii termenelor de restituire a publicatilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatamantului, precum si a Precizarilor 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 lipsd la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statistica;

Ordinul Ministrului Culturii i Cultelor nr. 2338/5286 din 26 iulie 2004 si Ministrului Educatiei si
Cercetarii nr. 5.286 din 12 noiembrie 2004 privind aprobarea Regulamentului pentru imprumutul
interbibliotecar, Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 35 din 1.01.2005;

» 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 si 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;

6.2. Legislatie secundara

* Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 387/7 mai 2018;

* 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.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii cod REG.19;

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod REG.01;
Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Fisele posturilor.

7. DEFINITII S| ABREVIERI
:Ir: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Bibliotecile universitare sunt biblioteci de drept public sau de drept
privat, care au ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice si
cercetatorii din institutile de invatamant superior. Din categoria
bibliotecilor universitare fac parte:

a) bibliotecile centrale universitare, care sunt biblioteci de drept
public, de importanta nationald, cu personalitate juridica, subordonate
Biblioteca universitara Ministerului Educatiei Nationale, finantate de catre acesta;

b) bibliotecile instituiilor de invatamant superior de stat sau privat,
care sunt subordonate senatelor acestor institutii si finantate din
bugetul acestora.

Bibliotecile universitare sunt parte integranta a sistemului national de
invatamant si participa la procesul de instruire, formare si educatie,
precum si la activitatea de cercetare din institutile de invatamant
superior.

Filiala Bibliotecii este parte a unei unitati administrative mai mari care
functioneaza intr-o locatie separatd, asigurand servicii grupurilor de
Filiala Bibliotecii utilizatori (ex: copii, facultati) sau unei clientele definita local. NOTA:
Sunt incluse aici bibliotecile institutelor, ale departamentelor sau alte
biblioteci filiale. Bibliotecile mobile sunt excluse.

Colectie de biblioteca Toate documentele furnizate utilizatorilor de catre biblioteca.
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Utilizator activ

Utilizator inregistrat care a vizitat ori utilizat facilitétile sau serviciile
bibliotecii in timpul perioadei de raportare. Nota: Se poate include aici
si utilizarea servicilor electronice de biblioteca.

Acces

Posibilitatea de a consulta si utiliza un serviciu sau o facilitate
(adaptat dupa ISO 11620).

Permis de biblioteca

Document eliberat la biblioteca, pe baza unor acte si care permite
accesul utilizatorilor la publicatiile si serviciile bibliotecii.

Imprumutul publicatiilor

Constituie activitatea de predare, pe baza unor documente, a
publicatiilor, in vederea consultarii acestora in afara sau in interiorul
bibliotecii (sala de documentare). Imprumutul publicatiilor este
posibil pentru oricare dintre utilizatorii bibliotecii, pe baza permisului
de biblioteca.

imprumut pentru
consultare pe loc

Document livrat, in cele mai multe cazuri din depozite inchise, pentru
a fi consultat in sala de lectura.

Publicatie periodica

Document serial sub acelasi titlu publicat la intervale regulate sau nu
si pe o perioada nedefinitd - editile individuale din serie fiind
numerotate consecutiv sau datate in parte (adaptat dupa ISO 9707).
Nota 1: Seriile de rapoarte si de dezbateri ale conferintelor,
tranzactiile institutiilor sau anuarele sunt incluse, in timp ce ziarele si
seriile monografice sunt excluse. Nota 2: Periodicele electronice sunt
excluse.

10

Carte

Document tiparit non-periodic in forma codex

1

Catalogul public online
OPAC

Baza de date de inregistrari bibliografice care descrie de obicei
colectia unei biblioteci anume sau a unui sistem de biblioteci. Nota:
OPAC permite cautarea dupa nume, titlu, subiect si ofera acces on-
line prin terminalele publice.

12

Baza de date

Colectie de date sau inregistrari (situatii concrete de date bibliografice
si texte) inmagazinate electronic, cu o interfata si limbaj de utilizare
comune pentru recuperarea $i manevrarea datelor. Nota 1: Datele si
inregistrarile sunt colectate de regula cu o anume intentie si se refera
la un subiect definit. O baza de date poate fi consultata pe CD-ROM-
uri, dischete sau printr-o altd metoda de acces direct cum ar fi un
fisier de computer accesat prin metode dial-up (formeaza un numar)
sau prin Internet. Nota 2. Bazele de date cu licenta se iau in
considerare separat, chiar daca accesul la mai multe produse ale
unei baze de date sub licenta este efectuat prin aceeasi interfata.

13

Document digital

Unitate de informatie cu un coniinut definit, digitizata de biblioteca sau
achizitionata in forma digitala, ca parte a colectiei bibliotecii.

14

Carte electronica (e-
book)

Document digital, sub licentd sau nu, unde textul este dominant si
care poate fi vazut in analogie cu o carte tiparitd (monografie).
Utilizarea cartilor electronice este In multe cazuri dependentad de un
dispozitiv anume si/sau un limbaj special de citire sau vizionare. Nota
1: Cartile pot fi imprumutate utilizatorilor fie pe dispozitive portabile fie
prin transmiterea continutului catre computerul utilizatorului pentru o
perioada limitatd de timp. Nota 2: Tezele de doctorat in format
electronic sunt incluse.

Abrevierea Termenul abreviat
R.O.F. Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii
R.M.F. Registrul de Miscare a Fondurilor
R.I. Registrul Inventar
TUIASI Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
P.O.S. POS (eng. Point Of Sale) - punct comercial
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalitati

Bibliotecile alcatuiesc, organizeaza, conserva si valorifica colectii de cari, periodice si alte
documente grafice si audio-vizuale, in funciie de cerintele de informare, de lectura si de studiu ale
utilizatorilor.

Bibliotecile isi organizeaza sectii, filiale, puncte de imprumut pentru a facilita accesul la
informatie, pentru a veni in intampinarea nevoii de lectura. Accesul la lectura este deschis oricarui
public interesat, fie pentru interes profesional (elevi, studenti, profesori, cercetatori) sau pentru
satisfacerea curiozitatii intelectuale, pentru petrecerea timpului liber.

Relatiile dintre biblioteca si utilizatori se stabilesc pe baza Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii. Acest regulament este adus la cunostinta utilizatorului, in momentul in care
opteaza pentru a dobandi aceasta calitate.

Activitatea de relatii cu publicul incepe de la inscrierea utilizatorilor. Aceastd activitate are
drept scop evidenta utilizatorilor care apeleaza la serviciile bibliotecii. Pentru a beneficia de serviciile
bibliotecii, utilizatorul trebuie sa completeze si sa semneze Fisa Cititorului, conform datelor din cartea
de identitate, legitimatia de serviciu, carnetul de elev/student sau talonul de pensie. in baza acestui
demers, utilizatorului i se va elibera Permisul de intrare in Biblioteca.

In baza Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii, prin dobandirea permisului
de intrare in 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 lectura, fie la domiciliu, in functie de
statutul acestora si al colectiilor, precum si la toate serviciile pe care biblioteca le ofera.

8.2. Modul de lucru
8.2.1. Modalitatea de inscriere

inscrierea utilizatorilor se realizeaza atat in sistem traditional (Fisa cititorului-Formular REG.19 - F1
si Permis de intrare-Formular REG.19 - F9), cat si informatizat, utilizand modulul de circulatie din cadrul
programului de biblioteca Aleph 500.

a. Inscrierea utilizatorilor in sistem traditional

La inscriere, utilizatorii interni (studenti inscrisi la forme de invatamant de licenta, master, doctorat,
cadre didactice si alte categorii de personal din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi,
primesc gratuit un permis de intrare in biblioteca, eliberat i vizat la sala de lectura a Filialei Bibliotecii
care deserveste Facultatea de care apartin, pe baza urmatoarelor documente:

- carnet de student vizat pe anul universitar in curs/adeverinid de doctorand eliberatd de
secretariatul Scolii Doctorale/legitimatie de serviciu vizata la zi;

- act de identitate;

- fotografie 2x3 cm.

Biblioteca Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi ofera servicii si utilizatorilor externi,
categorie in care sunt incluse persoane din afara Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi —
studentii altor universitati de stat, din lasi si din tara, cercetatori stiintifici, specialisti din diverse domenii
ale stiintei, tehnicii si culturii, alte categorii.

» Lainscriere, utilizatorii externi, primesc un permis de intrare in biblioteca, astfel:
a) gratuit, pentru studentii altor universitati de stat, din lasi i din tara, pe baza urmatoarelor
documente:
- carnet de student vizat pe anul universitar in curs;
- act de identitate;
- fotografie 2x3 cm
b) contra cost, pentru celelalte categorii de utilizatori, conform Anexei REG.19 - A1 -
Tarife de biblioteca, pe baza urmatoarelor documente:
- act de identitate;
- fotografie 2x3 cm;
- chitanta de plata a tarifului de inscriere (Formular REG.19 - F2).
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Note:

Doctoranzii inmatriculati cu taxa la Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
pot consulta publicatiile in format tiparit numai la salile de lectura;
Permisele de intrare in bibliotecd pentru personalul din cadrul Universitati Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi se elibereaza la oricare dintre salile de lectura ale Filialelor
Bibliotecii, exclusiv Sala de lectura Imobil ,A”;
La eliberarea permisului, sub atenta indrumare a bibliotecarilor, utilizatorii 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 (numar permis,
numar de barcod; adresa flotanta, dupa caz);
Utilizatorii completeaza si semneaza la eliberarea permiselor si a vizelor anuale de
biblioteca, 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 REG19 - F8), de luare la
cunostinta a noilor reglementari europene, precum si a activitatilor desfasurate in biblioteca,
pentru care folosim datele cu caracter personal,
Utilizatorii interni beneficiaza gratuit de toate servicile de baza oferite de biblioteca
(consultarea publicatiilor si a bazelor de date in sala de lectura a oricarei biblioteci filiale,
imprumutul la domiciliu a publicatiilor din Filiala Bibliotecii la care sunt inscrisi, informare si
instruire documentara);
Utilizatorii externi pot imprumuta si consulta publicatiile sau bazele de date la care
biblioteca are acces, numai la salile de lectura.
In cazul pierderii sau distrugerii permisului de intrare in biblioteca se poate elibera un
nou permis (duplicat), contra cost, conform Anexei REG.19 - A1 - Tarife de biblioteca, la salile
de lectura ale filialelor bibliotecii unde s-a eliberat primul permis:
- pentru utilizatorii interni, conform Anexei REG.19 - A1 - Tarife de biblioteca, pe baza
documentelor mentionate la inscrierea utilizatorilor si a chitantei de achitare a tarifului de
duplicat (Formular REG.19 - F4);
- pentru utilizatorii externi, conform Anexei REG.19 - A1 - Tarife de biblioteca, pe baza
documentelor mentionate la inscrierea utilizatorilor si a chitantei de achitare a tarifului de
duplicat (Formular REG.19 - F5).

b. Inscrierea utilizatorilor in sistem automatizat

inregistrarea utilizatorilor prin intermediul programului Aleph 500, modulul de circulatie,

presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

Se genereaza barcodurile pentru utilizatori, codificate specific fiecarei filiale (de exemplu

BMO000001, unde B-beneficiar/utilizator;, M - Filiala Bibliotecii care deserveste Facultatea de
Mecanica);

Se printeaza aceste barcoduri, la salile de imprumut domiciliu, pe imprimante destinate

acestui scop;

Se lipeste barcodul pe permisul de biblioteca, completat si eliberat pe baza documentelor

specificate la pct. 3.1.a, pentru fiecare categorie de utilizatori,

Se completeaza numarul barcodului si pe Fisa Cititorului;
Se completeza fisa on-line a utilizatorului in care se introduc diverse informatii si se fac

setari speciale:

datele personale (nume, prenume, adresa permanenta si flotanta, e-mail);

date scolare (facultatea/departamentul, specializarea, an, grupa);

statutul utilizatorului (student, cadru didactic etc.);

barcodul permisului, care se citeste cu cititorul de bar-code;

numarul de carti limita disponibile imprumutului;

setari specifice pentru vizualizarea fisei personale a utilizatorului, pe baza de |ID si parola,
din Aleph WEB OPAC,;

setari privind drepturile prestabilite pentru fiecare tip de beneficiar, pentru a avea acces la
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serviciile oferite de filiala de care apartine;

Observatie. Barcodul permisului identificd unic un cititor. Odatad introduse informatiile
generale referitoare la utilizator, acestea vor fi afisate ori de cate ori este citit barcodul de pe permis.

c. Vizarea anuala a permiselor de biblioteca

Permisele de intrare in biblioteca (Formular REG.19 - F9) se vizeaza anual dupa cum urmeaza:
v pentru utilizatorii interni - se vizeaza gratuit, la salile de imprumut la domiciliu:

- studenti (inscrigi la forme de invatamant de licentd, master, doctorat) - la sala de
imprumut la domiciliu a filialei bibliotecii care deserveste facultatea de care apartin, pe
baza carnetului de student, vizat la zi/adeverintei de la secretariatul facultétii la care
este inscris;

- cadre didactice - la sala de imprumut la domiciliu a filialei bibliotecii care deserveste
facultateai de care apartin, pe baza legitimatiei de serviciu, vizata la zi;

- 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 la sala de lectura a Filialei Bibliotecii care deserveste
Facultatea de Design Industrial si Managementul Afacerilor:
o gratuit, pentru studentii altor universitati de stat, din lasi si din tard, pe baza
carnetului de student vizat la zi;
o contra cost, pentru celelalte categorii de utilizatori, conform Anexei REG.19 - A1 -

Tarife de biblioteca, pe baza pe baza actului de identitate si a chitantei de achitare a tarifului pentru
eliberarea vizei anuale (Formular REG.19 - F3).

Permisele de intrare in biblioteca se vizeaza anual, atat in sistem traditional céat si on-line, utilizand
modulul de circulatie din cadrul programului de biblioteca Aleph 500, astfel:
o In sistem traditional, se actualizeaza datele utilizatorului (date scolare, adres&, e-mail) pe
Fisa Cititorului si pe Permisul de intrare in biblioteca si se stampileaza;
o mail) pe Fisa Cititorului si pe Permisul de intrare in biblioteca si se stampileaza;
o in sistem automatizat, se actualizeaza datele utilizatorului (date scolare, adresa, e-mail),
in campurile specifice, destinate acestor operatiuni.

8.2.2. Modalitati de incasare a tarifelor de biblioteca
Se incaseaza tarife pentru:

veliberarea Permisului de intrare in biblioteca pentru utilizatorii externi (exclusiv
pentru studentii din alte universitati de stat, din lasi si din tara);

v'eliberarea duplicatului Permisului de intrare in biblioteca pentru utilizatorii interni
(studenti, masteranzi, doctoranzi cu frecventa);

veliberarea duplicatului Permisului de intrare in biblioteca pentru utilizatorii externi;

v'eliberarea vizei anuale a Permisului de intrare in bibliotecd pentru utilizatorii
externi (exclusiv pentru studentii din alte universitati de stat, din lasi si din tara);

v' nerestituirea la termen a publicatiilor;

v’ pierderea sau distrugerea publicatiilor.

Bibliotecarii de la filialele bibliotecii completeaza, dupa caz, documentele specifice fiecarui tip de
tarif de biblioteca:

Formular REG.19 - F2 - Formular de plata pentru eliberarea permiselor de intrare in biblioteca pentru
utilizatori externi:

Formular REG.19 - F3 - Formular de plata pentru eliberarea vizei anuale a permisului de intrare in
biblioteca pentru utilizatori externi;

Formular REG.19 - F4 - Formular de plata pentru eliberarea duplicatelor permiselor de intrare in
biblioteca pentru utilizatori interni;

Formular REG.19 - F5 - Formular de plata pentru eliberarea duplicatelor permiselor de intrare in
biblioteca pentru utilizatori externi;

Formular REG.19 - F6 - Formular de plata pentru achitarea tarifului de intarziere pentru nerestituirea la
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termen a publicatiilor;

Formular REG.19 - F7 - Declaratie de pierdere a publicatiilor/proces verbal de pierdere si recuperare a

publicatiilor.

Bibliotecarul cu atributii de casier (Sala de lectura a Filialei Bibliotecii care deserveste

Facultatea de Textile-Pielarie si Management Industrial) are urmatoarele responsabilitati privind
activitatile financiare:

efectueaza operatiunile financiare on-line utilizadnd programul specializat de gestiune financiara
EMSYS (Enterprise Management System);

incaseaza sumele de bani, prin P.O.S., de la utilizatorii interni si externi ai Bibliotecii, prin verificarea
existentei sumei necesare platii in cardul utilizatorului, in prezenta acestuia;

pentru sumele incasate se elibereaza doua chitante, in dublu exemplar, in sistem automatizat (prin
EMSYS) si P.O.S.; un exemplar din fiecare document fiscal se inmaneaza persoanei platitoare, iar
celdlalt se pastreaza si indosariaza, in vederea arhivarii situatiei financiare si intocmirea rapoartelor
privind aceasta activitate;

asigura corect si la zi evidenta primara privind activitatea de incasare prin intermediul programului
EMSYS si P.O.S. a sumelor de bani corespunzatoare formelor de plata specifice Bibliotecii;
raspunde de completarea corectd a datelor din formele de plata primite de la filialele bibliotecii, in
programul EMSYS si a intocmirii/predarii documentelor aferente operatiunilor efectuate;

efectueaza postarea si contabilizarea sumelor incasate, conform ghidului de utilizare EMSYS si a
instructiunilor primite de la Directia Economica, astfel: in ziua incasarilor, |la sfarsitul zilei
respective, intocmeste corect doua rapoarte de evidenta financiara, respectiv, Borderourile de
incasari (prin EMSYS) si Rapoartele P.O.S., care se printeaza in dublu exemplar, din care, cate un
exemplar se preda saptamanal la Directia Economica, iar unul se pastreaza la casieria Bibliotecii;
intocmeste rapoarte financiare trimestriale si anuale, pe care le trimite colegelor de la filialele
bibliotecii, pentru verificare/confruntare, precum si conducerii bibliotecii, pentru realizarea
statisticilor/rapoartelor de biblioteca;

intocmeste rapoartele cu situatia financiara, trimestrial si anual, in trei exemplare, pe care le
semneaza, care vor fi verificate si semnate de Directorul Bibliotecii si de $Seful Serviciului Relatii cu
Publicul, dupa care se inregistreaza la Registratura Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
are obligatia de a permite efectuarea controlului financiar si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii.

8.2.2.1 Etapele de lucru pentru aplicarea tarifelor de biblioteca pentru eliberare permis
de intrare in biblioteca utilizatori externi/viza permis de intrare in biblioteca utilizatori
externi/duplicat permis de intrare in biblioteca utilizatori interni/duplicat permis de intrare in
biblioteca utilizatori externi

Formularele F2 - F5 contin urmatoarele informatii: sigla filialei bibliotecii, numarul curent, data

completarii, datele personale ale utilizatorului (nume, prenume, facultatea/institutia, semnatura),
valoarea tarifului, numele si prenumele bibliotecarului si semnatura acestuia, numarul si data eliberarii
chitantei si semnatura casierului.

Etapele de lucru sunt urmatoarele:
Bibliotecarul completeaza formularul de plata pentru eliberarea Permisului de intrare in biblioteca
pentru utilizatorii externi/Vizei anuale pentru utilizatorii externi/Duplicatului Permisului de intrare in
biblioteca pentru utilizatori interni/Duplicatului Permisului de intrare in biblioteca pentru utilizatori
externi, dupa caz, face o copie, iar documentele le distribuie astfel:

o exemplarul original este trimis la bibliotecarul casier, in vederea eliberarii chitantei si

completarii acesteia pe formular si a arhivarii documentului;

o copia exemplarului ramane la biblioteca filiala, in vederea arhivarii.
Utilizatorul platitor are obligatia de a duce formularul de plata original la bibliotecarul casier si de a
plati suma aferenta, prin P.O.S ;
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e Bibliotecarul casier va elibera doua chitante, in dublu exemplar, prin EMSYS si P.O.S.: un
exemplar din fiecare document fiscal il inmaneaza persoanei platitoare, iar celdlalt il pastreaza si

indosariaza, pentru arhivare;

e Utilizatorul platitor are obligatia de a prezenta chitanta (de regula cea eliberata prin EMSYS) la
filiala bibliotecii care a intocmit formularul de plata, in vederea completarii de catre bibliotecar a
numarului si a datei chitantei pe copia exemplarului ramas la filiala, chitanta ramanand la utilizator,

ca dovada a platii;

e Utilizatorului platitor i se elibereaza permisul de intrare in biblioteca/duplicatul permisului de intrare
in biblioteca sau i se aplica stampila de Viza anuala (pentru utilizatori externi), dupa caz;

* Bibliotecarul casier completeaza formularul de plata cu numarul si data chitantei eliberate, formular
care este pastrat si indosariat pentru arhivare;

In cazul eliberarii duplicatului de permis, pentru utilizatori interni si externi sau a vizei anuale pentru

utilizatori externi, bibliotecarul de |a filiala respectiva mentioneaza aceste lucruri pe Fisa Cititorului.

e Fisa Cititorului.

8.2.2.2. Etapele de lucru pentru aplicarea tarifului de intarziere pentru nerestituirea la
termen a publicatiilor

A. Pentru utilizatorii inscrisi in baza de date Aleph 500, care beneficiaza 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;

b) Se trimit instiintari de restituire a publicatiilor, prin e-mail, imediat dupa expirarea

termenului de imprumut, utilizand modulul de circulatie Aleph 500;

c) Dupa un termen de gratie de 10 zile lucratoare de la expedierea primei instiintari in format
electronic, se incepe aplicarea procedurii de recuperare a publicatiilor; se pot trimite
instiintari periodic, dupa expirarea termenului de gratie, in vederea recuperarii publicatiilor

imprumutate;

d) 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 modificarile
si completarile ulterioarei si Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii.

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

a) Se trimit ingtiintari de restituire a publicatiilor:

v pentru cadrele didactice si personalul din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi - se completeaza nominal instiintarile de restituire a publicatiilor, se inregistreaza la
Registratura Universitatii, de aici urmand a fi directionate catre facultatile/departamentele

respective;

b) Dupa un termen de gratie de 10 zile lucratoare de la expirarea termenului de imprumut
specificat in fisa de mprumut sau de la expedierea primei instiintari prin Registratura
Universitatii, se incepe aplicarea procedurii de recuperare a publicatiilor.

c) 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 modificarile si
completarile ulterioarei si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii.

Note:

v" Aceste instiintari se trimit ori de cate ori situatia o impune, dar cel putin o data pe an;
v Bibliotecarii de la filialele bibliotecii raspund de corectitudinea completarii instiintarii de
restituire a publicatiei, in corelatie cu datele de restituire inscrise in fisele de imprumut, iar
Seful Serviciului Relatii cu Publicul, verifica si semneaza acest document.
Potrivit Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu modificarile i completarile ulterioare,
art. 67, alin.(1), ,nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre utilizatori se
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sanctioneaza cu plata unei sume aplicata gradual, pana la 50% din valoarea de inventar,
actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi".

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

4 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, calculat conform Anexei REG.19
- A2, preluata de la Institutul National de Statistica, anexa care se modifica anual;

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; (Anexa REG.19 - A2).

Acest sistem de calcul al tarifelor se aplica pentru toate tipurile de documente cu regim  de
imprumut la domiciliu.

Etapele de lucru sunt urmatoarele:

e Bibliotecarul de la filiala, pe baza fiselor de imprumut ale utilizatorului, completeaza formularul de
plata pentru achitarea tarifului de intarziere pentru nerestituirea la termen a publicatjilor (Formular
REG.19-F6), conform Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii, intr-un exemplar,
face o copie, iar documentele se distribuie astfel:

- exemplarul original este trimis bibliotecarului casier, in vederea eliberarii chitantei,
completarii acesteia pe formular si arhivarii documentului,
- copia exemplarului ramane la biblioteca filiala, in vederea completarii chitantei si arhivarii;

e Formularul REG.19 - F6 cuprinde urmatoarele informatii: sigla filialei bibliotecii, numarul curent,
data, datele personale ale utilizatorului (nume, prenume, facultate, an, grupa), date din fisa de
imprumut (autor, titlu, cota topografica, inventar, data imprumutului, data expirarii imprumutului),
valoarea de plata calculatd conform Regulamentului de Organizare si Functionare a Bibliotecii,
semnatura utilizatorului, nume, prenume si semnatura bibliotecarului, numarul si data eliberarii
chitantei si semnatura casierului;

e Utilizatorul platitor are obligatia de a duce formularul de plata original la bibliotecar si de a plati
suma aferenta, prin P.O.S., in termen de maxim 5 zile lucratoare;

e Bibliotecarul casier elibereazd doua chitante, in dublu exemplar, prin EMSYS si P.O.S.: un
exemplar din fiecare document fiscal 1l inmaneaza persoanei platitoare, iar celalalt il pastreaza si
indosariaza, pentru arhivare;

* Bibliotecarul casier completeaza formularul de plata cu numarul si data chitantei eliberate, care
este pastrat si indosariat pentru arhivare;

e Utilizatorul platitor are obligatia de a prezenta chitanta (de regula cea eliberatd prin EMSYS) la
biblioteca filiala care a intocmit formularul de plata, in vederea completarii de catre bibliotecar a
numarului si a datei chitantei pe copia exemplarului ramas la filiala, chitanta ramanand la utilizator,
ca dovada a platii;

* Bibliotecarul atagseaza la exemplarul de la filiala fisele de imprumut cu termen depasit de restituire,
pentru care s-a aplicat tariful de intarziere, in vederea arhivarii;

e Bibliotecarul casier completeaza formularul de platd cu numarul si data chitantei eliberate,
formularul fiind pastrat si indosariat pentru arhivare;

e In caz de neachitare la termenul stabilit, se recalculeaza tarifele, in functie de perioada de
intarziere sau de modificare a Anexei REG.19 - A2.

8.2.2.3. Etapele de lucru pentru aplicarea tarifului de pierdere sau de distrugere a
publicatiilor

Conform Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile
ulterioare, art. 67, alin (2), ,distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre
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”.

in cazul recuperérii valorice a publicatiei pierdute se parcurg urmatoarele etape:
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Utilizatorul completeaza o declaratie de pierdere/proces verbal de pierdere publicatii, cu datele
personale (nume, prenume, facultate, numar permis de bibliotecad), datele publicatiei pierdute
(autor, titlu, cota topografica, inventar) si semneaza;

Bibliotecarul completeaza datele din declaratia de pierdere/proces verbal de pierdere: valoarea de
inventar a publicatiei, valoarea de inventar a publicatiei actualizata cu aplicarea coeficientului de
inflatie la zi, coeficientul de penalizare, valoarea totald, anul de intrare in bibliotecad si semneaza
Declaratia de pierdere a publicatiilor/Proces verbal de pierdere si recuperare a publicatiilor; aceste
date sunt in corelatie cu figsele de imprumut a publicatiilor si cu suma corespunzatoare de plata,
conform modului de calcul din Formularul REG.19 - F7 si Anexa REG.19 - A2.

Declaratiile de pierdere se completeaza in doua exemplare originale, se face o copie, urmand ca
toate cele trei exemplarele sa fie trimise spre verificare Sefului Serviciului Relatii cu Publicul, care le
semneaza;

Directorul bibliotecii verifica si contrasemneza declaratiile de pierdere a publicatiilor;

Utilizatorul platitor preia formele de plata, le inregistreaza la Registratura Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi, le preda bibliotecarului casier, achitd contravaloarea prin terminal
P.O.S. bancar, primeste chitantele (prin EMSYS si P.O.S.) si revine la filiala care a emis
documentele, Tmpreuna cu chitantele pe care le prezinta la filiala bibliotecii, in maxim 5 zile de la
data completarii acestora; chitantele raman la utilizator, ca dovada a platii;

Bibliotecarul casier trece numarul de chitanta pe declaratiile de pierdere, dupa care le repartizeaza
dupa cum urmeaza:

- un exemplar original ramane la bibliotecarul casier in vederea completarii documentelor necesare
predarii sumelor la casieria universitatii si arhivarii;

- 0 copie a exemplarului este trimisa la filiala bibliotecii, unde bibliotecarul are obligatia de a atasa
fisa de imprumut a publicatiei pierdute la procesul verbal, pentru scoaterea din evidente a
publicatiei pierdute;

- un exemplar original este trimis la Serviciul Organizarea Fondului de Documente pentru operarea
in evidentele centrale ale bibliotecii (Registrul de inventar, Registrul de migcare a fondurilor,
catalog on-line).

Exemplarul in original se inainteaza Directiei Economice, o copie pastrandu-se in Bibliotec3,
in dosarul trimestrial de completare a colectiilor si se opereaza in Registrul de miscare a fondurilor
la Capitolul iesiri. In caz de neachitare la termenul stabilit si, intre timp, Anexa REG.19 - A2 s-a
modificat, tarifele se recalculeaza.

8.3. DOCUMENTE UTILIZATE

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Documentele de referinta aplicabile Legislatia in
procesului/activitatii/ sarcinii de lucru vigoare
Regulamentul de Organizare si Functionare a Legislatia in
Bibliotecii vigoare
Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu Legislatia in
modficarile gi completarile ulterioare vigoare

8.3.2. Circuitul documentelor

liberar i
Acte necesare Eliberare permis

i Falirt nou/duplicat/viza | Utilizator
ermis/ > : > .
bibliotec automatizat Ccu permis
vizat la

biblioteca
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
- aproba instructiunea de lucru;
— aproba reviziile instructiunii de lucru.
9.2. Rectorul universitatii:
- dispune aplicarea instructiunii de lucru;
- aloca resursele necesare desfasurarii activitatii.
9.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC):
- avizeaza instructiunea de lucru.
9.4. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (DEAC):
- verifica si difuzeaza instructiunea de lucru.
9.4. Directorul General Administrativ:
- verifica instructiunea de lucru.
9.6. Director Biblioteca:
- verifica instructiunea de lucru;
- monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.
9.7. Responsabili de proces
9.7.1. Sef Serviciu Relatii cu Publicul:
- elaboreaza, difuzeaza, propune modificarea si retragerea instructiunii de lucru;
- difuzeaza instructiunea de lucru in cadrul Serviciului Relatii cu Publicul,
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea instructiunii de lucru.
9.7.2. Colectivul de bibliotecari responsabili cu evidenta primara si secundara
publicatiilor, la nivelul filialelor:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI
10.1. Permis de intrare in biblioteca;

10.2. Fisa Cititorului.

11.ANEXE $| FORMULARE

Anexa REG.19 - A2 - Mod de actualizare a valorii de inventar;

Formular REG.19 - F1 - Fisa Cititorului;

Formular REG.19 - F2 - Formular de plata pentru eliberarea permiselor de intrare in biblioteca
pentru utilizatori externi;

Formular REG.19 - F3 - Formular de plata pentru eliberarea vizei anuale de biblioteca pentru
utilizatori externi;

Formular REG.19 - F4 - Formular de plata pentru eliberarea duplicatelor permiselor de intrare in
biblioteca pentru utilizatori interni;

Formular REG.19 - F5 - Formular de platad pentru eliberarea duplicatelor permiselor de intrare in
biblioteca pentru utilizatori externi;

Formular REG.19 - F6 - Formular de plata pentru achitarea tarifului de intarziere pentru
nerestituirea la termen a publicatiilor;

Formular REG.19 - F7 - Declaratie de pierdere a publicatiilor/proces verbal de pierdere i

recuperare a publicatiilor,
Formular REG.19 - F8 - Acord prelucrare date cu caracter personal;
Formular REG.19 - F9 - Permis de intrare in biblioteca.
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12.CUPRINS
Numarul
coﬂmponentei Denumirea componentei din cadrul instructiunii de
in cadrul Pag.
instructiunii de HIExD
lucru
1 Li;tg requnlsgbililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei/ reviziei

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 6
9 Responsabilitati 13
10 Inregistrari 13
11 Anexe si formulare 13
12 Cuprins 14




