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4.1.

4.2.

5.1
5.1.1.

SCOoP

Prezenta procedura stabileste modul de desfasurare a activitatii de comunicare a colectiilor
si de intocmire a statisticilor Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri® din Bacau.

DOMENIU
Prezenta procedura se aplica la nivelul Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri* din Bacau.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri* din
Bacau (R-11.02-01);

Legea nr. 363/28.12.2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor
educative si de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date;

Ordinul nr. 5286/2004 - Regulamentul pentru imprumutul interbibliotecar emis de Ministerul
Culturii si Cultelor si Ministerul Educatiei si Cercetarii,

Legea nr. 15/2019 pentru modificarea si completarea Legii nr. 8/1996 privind dreptul de
autor si drepturile conexe;

Liberty: Version 5 New Features Guide. Built 8. Softlink, 2016;

Liberty: Version 5 Reference Manual. Built 8. Softlink, 2016;

SR ISO 9230:2009 - Informare si documentare. Determinarea indicilor de pret pentru
documentele tipdrite si electronice achizitionate de biblioteci.

DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii

Definitiile termenilor utilizati sunt conform standardelor de biblioteconomie si stiinta informarii.

Abrevieri

UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

ROF - Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile
Alecsandri* din Bacau,

ILL — Interlibrary Lending (schimb interbibliotecar);

ILLNAT - Tmprumut interbibliotecar intern;

ILLINT - imprumut interbibliotecar international,

ABIR — Asociatia Bibliotecarilor din Roméania.

DESCRIEREA PROCEDURII

Generalitati

Biblioteca Universitatii ,,Vasile Alecsandri® din Bacau face parte din sistemul national de
biblioteci si deserveste, cu prioritate, utilizatorii specifici din aceasta institutie de invaamant
superior (studenti, cadrele didactice, cercetdtori si celelalte categorii de personal), dar este
deschisd si pentru utilizatori nespecifici (studenti, elevi, cadre didactice, cercetatori,

d

octoranzi sau alte categorii socio-profesionale din afara universitatii).
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5.1.2. Dupa forma de constituire si administrare a patrimoniului, Biblioteca Universitatii ,,Vasile
Alecsandri““ din Bacau este o biblioteca de drept public, aflandu-se in subordinea Senatului si
functioneaza potrivit regulamentelor proprii (ROI si ROF) aprobate de conducerea universitatii.

5.2.  Evidenta utilizatorilor si accesul in Biblioteca

5.2.1. Evidenta utilizatorilor si accesul la biblioteca respecta prevederile Regulamentului de organizare
si functionare al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri® din Bacau si legislatia in vigoare.

5.2.2. Utilizatorii Bibliotecii UBc se impart in doua categorii: specifici (cadre didactice titulare,
cercetatori, doctoranzi, studenti de la toate formele de Tnvatamant, personal didactic auxiliar
si angajati ai universitatii) si nespecifici (cadre didactice, cercetatori, doctoranzi, studenti,
elevi si alte categorii socio-profesionale).

5.2.3. Toti utilizatorii beneficiaza de serviciile oferite de biblioteca in urma eliberarii ,,Permisului
de intrare” (cardul e-bibliotecd) si a ,,Fisei personale de Tnscriere” (care este in format
electronic dar si tiparit — F680.19). Numarul de ordine al permisului de intrare se
consemneaza in ,,Registrul cititorilor/ utilizatorilor* (R-11.02.07).

5.2.4. La eliberarea Permisului de intrare si semnarea Fisei personale care contine principalele date de
identificare ale utilizatorului, are loc o scurtd informare asupra colectiilor, serviciilor si facilitatilor
oferite de biblioteca si asupra Regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii (R-11.02).

5.2.5. Pentru eliberarea permisului, utilizatorului i se solicitd furnizarea unor date cu caracter
personal. La aceste date au acces exclusiv angajatii bibliotecii si nu vor fi furnizate sub
niciun motiv unei terte parfi, cu exceptia cazului cand acestea au fost solicitate de
autoritati/institutii ale statului. In conformitate cu prevederile legale n vigoare,
Universitatea ,,Vasile Alecsandri* din Bacdu este inregistratd in Registrul General al
Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, iar datele
sunt prelucrate conform legislatiei.

5.2.6 Studentii UBC au acces gratuit la colectiile bibliotecii. Celelalte categorii de utilizatori vor
beneficia de serviciile bibliotecii in urma achitarii contravalorii Permisului de intrare,
conform tarifelor precizate in Anexa 3 din ROF.

5.2.7. Permisul de intrare este personal si netransmisibil. In cazul pierderii permisului de intrare la
biblioteca, titularul are obligatia de a declara pierderea acestuia la sediul bibliotecii, urmand
a i se elibera contracost un duplicat. in caz contrar, utilizatorul rispunde de eventualele
pagube aduse Bibliotecii UBc prin folosirea permisului de cétre o alta persoana.

5.2.8. Permisul de intrare al studentilor si al utilizatorilor specifici ai UBC se vizeaza anual, pe baza
stampilei corespunzatoare din carnetul de student, respectiv, din legitimatia de serviciu. La
terminarea studiilor sau la incetarea consultdrii colectiilor bibliotecii de catre utilizatorii externi,
toti cititorii trebuie sa primeascd avizul bibliotecii, fie prin stampilarea fisei de lichidare, fie prin
blocarea/eliminarea fisei personale si electronice a utilizatorului nespecific.

5.2.9. Utilizatorii au obligatia de a semna 1in ,,Registrul de frecventa zilnica a utilizatorilor” (R-
11.02.08), cu precizarea categoriei de utilizator din care face parte si a numarului de
publicatii imprumutate, conform rubricilor din registrul respectiv.
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5.3.
5.3.1

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

Comunicarea colectiilor

Comunicarea colectiilor se defineste prin actiunea de a pune o publicatie la dispozitia unui
utilizator in acces direct (in bibliotecile cu acces liber la raft) sau in acces indirect (acolo unde
accesul se face prin intermediul bibliotecarului), in vederea lecturii in sald ori pentru Imprumut.

Imprumutul de publicatii este un contract incheiat intre biblioteci si utilizator (perfectat in
momentul semndrii Fisei personale), prin care documentele detinute de biblioteca sunt comunicate
utilizatorului (persoana fizica sau institutie), in scopul lecturii pe o perioada de timp determinata.

Tmprumutul se poate face fie direct utilizatorului persoani-fizica, fie indirect, unei institutii
info-documentare similare, prin intermediul bibliotecii. Prima forma de imprumut este
cunoscuta sub numele de imprumut la domiciliu, iar cea de-a doua forma sub numele de
Tmprumut interbibliotecar.

Tn functie de regimul de comunicare a documentelor in acces indirect avem:

e documente ce se pot imprumuta pe termen lung (maxim 15-20 de zile);

e documente ce se pot imprumuta pe termen scurt (1-3 zile): carti de specialitate ale
autorilor romani si strdini in numar redus de exemplare si care se Iimprumuta cu prioritate
studentilor de la sectiile care au in programa de studiu bibliografia respectiva,

e documente care se pot imprumuta numai la sala de lecturd: cartile striine, cartile de
specialitate unicat (indiferent de tara de origine a autorului), periodicele romanesti si striine,
materialele de referintd (dictionare, enciclopedii, carti rare, cari vechi, colectii speciale etc.);
standardele, monitoarele oficiale, publicatiile seriale de tipul cotidienelor sau hebdomadarelor.

Numarul maxim de monografii ce se pot imprumuta la domiciliu sau pentru consultarea in
sala de lectura este de trei.

Publicatiile periodice si unele tipuri de documente (publicatiile din fondul de carte rara si
pretioasa, CD-uri, dischetele, casetele audio-video) nu se imprumuta la domiciliu, fiind
disponibile doar in cadrul salilor de lecturd ale bibliotecii.

Imprumutul direct si indirect se realizeaza in regim informatizat, prin intermediul modulului
de circulatie al softului de biblioteca.

Utilizatorii au obligatia de a verifica pe loc starea fizica a documentului imprumutat,
semnaland bibliotecarului de serviciu eventualele observatii si de a-l restitui in aceleasi
conditii. Orice deteriorare a starii fizice a documentului din cauza utilizatorului (pagini lipsa
sau desprinse, insemndri pe marginea textului, sublinieri, pete etc.) vor fi sanctionate potrivit
ROF. Anexa 4 a Regulamentului de organizare si functionare al bibliotecii prevede si
sanctiunile care se aplica oricarui utilizator in cazul nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate.

Documentele pierdute sau deteriorate se recupereaza prin inlocuirea lor cu documente
identice. Tn cazul in care acest lucru nu este posibil, utilizatorul va achita valoarea de inventar a
documentelor, actualizata cu coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta
cude 1 -5 ori fata de pretul astfel calculat, conform dispozitiilor Ordinului Ministrului Educatiei
si Cercetarii nr. 4626/2005, privind aprobarea ,,Metodologiei de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor i a nerespectdrii termenelor de
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5.4.
5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in reteaua invatimantului®. Tn
acest sens, utilizatorul vinovat de pierderea publicatiei va completa formularul Declaratie de
pierdere a publicatiilor/Proces-verbal de recuperare a publicatiilor pierdute, F 208.08, aflat la
sediul bibliotecii si va urma pasii precizati In procedura PO 66 - Evidenta publicatiilor la
Biblioteca Universitatii ,,Vasile Alecsandri* din Bacau.

imprumutul interbibliotecar (Comunicarea la distanta a colectiilor)

O biblioteca poate apela la fondul de publicatii al ltei biblioteci (sau alt organism info-
documentar) pentru a furniza unui utilizator propriu o lucrare pe care aceasta nu o poseda in
colectiile sale, adica recurge la forma de imprumut interbibliotecar (ILL — Interlibrary Lending).

Aceasta forma de cooperare interbibliotecara se realizeaza cu respectarea prevederilor
Regulamentului pentru imprumutul interbibliotecar emis de Ministerul Culturii si Cultelor si
Ministerul Educatiei si Cercetarii (Ordinul nr. 5286/2004), Legii bibliotecilor nr. 334/ 2002,
republicata si a Legii nr. 15/2019 pentru modificarea si completarea Legii nr. 8/1996 privind
dreptul de autor si drepturile conexe.

Lucrérile se Tmprumutd pe o perioada de timp limitatd si pot fi materiale specifice de
biblioteca in original sau copii.

ILL practicat intre bibliotecile din aceeasi tara poartd numele de Tmprumut interbibliotecar
intern (ILLNAT) iar cel desfasurat intre biblioteci din tari diferite se numeste Tmprumut
interbibliotecar international (ILLINT).

5.4.5. Principiile si instructiunile de procedurd in baza cérora se desfasoara ILL sunt prevazute in

5.4.6.

5.4.7.

5.4.8.

Regulamentul pentru Tmprumut interbibliotecar, cu respectarea normelor nationale si
internationale in domeniu.

Formularele de imprumut, in numar de trei, sunt tipizate si alcatuiesc o ,,Cerere de imprumut
interbibliotecar” (F 214.08). Cererea se intocmeste de catre biblioteca beneficiara (sau
solicitantd, adicd institutia care primeste sub forma de imprumut publicatiile de la o altd
bibliotecd) si se expediazd prin postd, fax sau e-mail bibliotecii furnizoare (institutia care
imprumuta publicatiile altei biblioteci). Cele trei formulare ale cererii sunt detasabile,
identice si notate A, B si C (in conformitate cu Regulamentul pentru Tmprumutul
interbibliotecar).

Formularul A este pastrat de biblioteca beneficiard. Formularele B si C sunt transmise
bibliotecii furnizoare. Formularul B insoteste publicatia atat la imprumut cat si la restituire.
Formularul C se pastreaza de catre biblioteca furnizoare, ca justificare a imprumutului
efectuat si inlocuieste la raft documentul imprumutat. In caz de nelivrare a documentului
(publicatie fragila sau voluminoasa, cu regim de sald de lectura, solicitata frecvent de proprii
cititori etc.), formularele B si C se restituie bibliotecii beneficiare.

Formularul de imprumut cuprinde mai multe rubrici: numarul si data de inregistrare a cererii,
adresa bibliotecii furnizoare, data limitd pana la care lucrarea este asteptata, datele
bibliografice ale lucrarii, adresa bibliotecii beneficiare si cota publicatiei (daca este posibil).
In partea dreapti a formularului sunt citeva cisute rezervate cerintelor speciale pentru
documentul Tmprumutat, legate de forma de prezentare sub care a fost solicitat, diferitele
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5.4.9.

5.4.10.

5.4.11.

5.4.12.

5.4.13.

5.4.14.

5.4.15.

5.4.16.

motivatii pentru cazurile in care cererea nu a fost onorata, data restituirii si precizarile ca
documentul imprumutat va fi consultat doar la sala de lecturd si numai 1n scopul cercetarii
sau studiului individual (respectandu-se astfel, legea dreptului de autor si drepturile conexe).
Formularul se 1incheie cu semnatura bibliotecarului responsabil cu imprumutul
interbibliotecar sau a bibliotecarului-sef si data expedierii cererii.

Biblioteca Universitatii ,,Vasile Alecsandri® din Bacau practica imprumutul interbibliotecar
intern, atat ca biblioteca beneficiara, cat si ca biblioteca furnizoare. De serviciul de ILLNAT
beneficiaza numai utilizatorii specifici: cadre didactice, cercetatori, doctoranzi, studenti.

Utilizatorul care solicitd un imprumut trebuie sd completeze formularul propriu pentru
Tmprumut (,,Cerere de Tmprumut interbibliotecar”, F 681.19), in baza caruia bibliotecarul
responsabil cu comunicarea interbibliotecara la distanta va proceda in consecinta. Cererea de
Tmprumut poate fi transmisa prin serviciul postal, fax sau posta electronica.

Ca bibliotecd furnizoare, urmatoarele categorii de publicatii nu se pot Tmprumuta:
publicatiile din fondul salilor de lectura, publicatiile din depozite solicitate frecvent la salile
de lectura, publicatiile din fondurile “Colectiilor Speciale” (carti, reviste, standarde, benzi
magnetice, discuri, casete, fotografii, harti etc.), lucrari de referinta (dictionare, enciclopedii,
antologii, compendii, teze de doctorat etc.).

Utilizatorul bibliotecii beneficiare care foloseste aceastd forma de consultare a publicatiilor
altei biblioteci are obligatia de a restitui publicatiile Tmprumutate la termen si in aceeasi
stare. In cazul in care biblioteca beneficiard nu poate restitui una sau mai multe din
publicatiile imprumutate, ele vor fi recuperate fizic, in edifie identica, de la institutia
respectiva.

Expedierea. Biblioteca furnizoare va raspunde cererii de imprumut in interval de 7 zile.
Perioada de imprumut poate varia in functie de categoria sau regimul de comunicare la
distantd a publicatiei respective (de regula, 20 de zile din momentul expedierii).
Documentele mprumutate sunt impachetate corespunzitor, pentru a nu se deteriora in
timpul transportului prin posta.

Primirea si restituirea. Biblioteca beneficiara va avea grija ca documentele imprumutate
sa fie pastrate In conditii optime (consultarea acestora sa se facd numai la sala de lecturd) si
sa fie restituite la termenul impus de biblioteca furnizoare. Orice deteriorare sau pierdere a
documentului imprumutat, de la primirea pana la restituirea acestuia, va fi responsabilitatea
bibliotecii beneficiare.

Plata. Tmprumutul interbibliotecar intern in Roméania nu este in intregime gratuit.
Cheltuielile postale de expeditie sunt suportate de biblioteca furnizoare, respectiv,
beneficiara, la restituirea publicatiilor imprumutate. La Biblioteca Universitatii “Vasile
Alecsandri din Bacau cheltuielile postale legate de ILLNAT se suporta de cétre utilizatorul
care a solicitat publicatiile imprumutate.

La Biblioteca Universitatii “Vasile Alecsandri“ din Bacau cheltuielile postale legate de
ILLNAT se suporta de catre utilizatorul care a solicitat publicatiile imprumutate.
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5.5.
5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

6.1.

6.2.

Statistici de biblioteca

Intreaga activitate a unei biblioteci, indiferent de tipul, mirimea sau forma de proprietate, se
reflecta intr-0 serie de rapoarte/statistici care se Tntocmesc cu regularitate, pe anumite
perioade de referintd. Aceste date statistice se colecteaza cu respectarea standardelor
nationale si internationale in vigoare si se transmit institutiilor de profil din tara si strainatate
la anumite intervale de timp (de regula, anual).

Monitorizarea activitatii bibliotecii prin astfel de statistici are ca scop determinarea
aspectelor pozitive sau negative existente la nivelul bibliotecii, in vederea corectarii
neregulilor sesizate si Indeplinirii obiectivelor specifice ale institutiei legate de planurile de
invatamant, de cerintele de informare ale utilizatorilor si nu numai.

La Biblioteca Universitatii “Vasile Alecsandri® din Bacau se intocmesc, in primul rand,
rapoarte zilnice, lunare, trimestriale si anuale privind dezvoltarea colectiilor si frecventa
utilizatorilor si a publicatiilor consultate in sala de lecturd si prin imprumut individual (de
exemplu: ,, Statistica achizitiilor” - F 682.19, ,, Statistica utilizatorilor si a imprumuturilor” —
F 683.19 etc.). La cererea sefilor de departamente/servicii sau alte structuri interne ale
Universitatii, bibliotecarul responsabil cu elaborarea statisticilor dupa diferite criterii le va
intocmi si difuza, sub semnaturd, structurii solicitante.

Datele statistice privind frecventa cititorilor si imprumuturile directe se colecteaza din ,,Registrul
de frecventa zilnica a utilizatorilor (R—11.02.08), ,,Registrul utilizatorilor* (R-11.02.07) si din
catalogul online al bibliotecii.

Biblioteca Universitatii “Vasile Alecsandri din Bacau furnizeaza rapoarte/statistici/
chestionare Bibliotecii Nationale a Romaniei, Institutului National de Statistica (formularul
CULT1) si Asociatiei Bibliotecarilor din Romania.

Anual, seful Serviciului Bibliotecd Intocmeste rapoarte de activitate catre conducerea
Universitatii.

RESPONSABILITATI

Sef Biblioteca Centrala Universitara

e raspunde de buna desfasurare a activittii de comunicare a colectiilor;
e raspunde de corectitudinea statisticilor bibliotecii;

e intocmeste rapoarte privind activitatea bibliotecii.

Bibliotecari

e realizeaza imprumuturi directe;

e realizeaza imprumuturi interbibliotecare;

e Intocmesc statistica achizitiilor;

e Intocmesc statistica publicatiilor si a utilizatorilor.
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1. INFORMATII DOCUMENTATE

.. Nr. Pistrare/ Perioada de

Informat:udg?tlmentate/ forcr:r?glar Elaborat Aprobat exem- Perioada arhivare
b plare pastrare (ani)

Fisa personala de - ..
inscriere Feg0.19 | Sef Serviciu | Sef Serviciu |y gy a0 2

A Biblioteca Biblioteca
(electronic/hartie)
Buletin de imprumut Sef Serviciu | Sef Serviciu TSN
(hartie) F544.15 | Biblioteca | Biblioteca 1 | Biblioteca/2 2
Cerere de imprumut Sef Serviciu | Sef Serviciu o
interbibliotecar (hartie) | ~ 22*98 | Biblioteca | Biblioteca | L | Dipliotecd/2 2
Cerere de imprumut Sef Serviciu
interbibliotecar F681.19 | Solicitant Biblioteca 1 Biblioteca/2 2
solicitant (hértie)
Declaratie de pierdere a
publicatiilor / Proces- - ..
verbal de recuperare a F 208.08 Isgeﬂil?ggclglu %?;?ggé;lu 1 Biblioteca/3 3
publicatiilor pierdute
(hartie)
Statistica achizitiilor - -
(electronic/hartie) F 682.19 %?iﬁggé;m %?{,Egg;glu 1 Biblioteca/3 3
Statistica utilizatorilor . .
si & imprumuturilor F 683.19 E‘;ﬁﬁggglu %eigl?strevcl;lu 1 | Biblioteca/3 3
(electronic/hartie)
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