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Scop

Prezenta instructiune descrie etapele de inscriere ale unui cititor in bazele de date ale bibliotecii si de vizare
a unui permis de biblioteca.

2.

Domeniu de aplicare

Instructiunea de lucru se aplica de catre bibliotecarii din salile de lectura ale bibliotecii care sunt i
bibliotecari-casieri.

3.

41.

Documente de referinta

= Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicata in Monitorul Oficial Partea |, nr. 132/11.02.2005;

= Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, republicatd in Monitorul Oficial nr.
489/14 iunie 2018;

= Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu

gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste;

Legea nr. 54/1994 pentru modificarea unor prevederi din Legea nr. 22/1969;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Ordonanta nr. 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;

Ordinul nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea Si

inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice;

= Ordinul nr. 4626/2005 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 refeaua invatdméantului, precum si a Precizérilor privind calculul
valoric al acestor documente;

= Ordinul nr. 5286/2004 privind aprobarea Regulamentului pentru imprumutul interbibliotecar;

= Regulamentul de organizare si functionare al BUDJG (Anexa nr. 2 la Hotararea Senatului nr.
86/24.06.2019)

= Regulamentul serviciilor pentru utilizatori BUDJG (Anexa nr. 3 la Hotararea Senatului nr.
86/24.06.2019);

= Regulamentul nr. 679/27 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;

= Politica privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal

si libera circulatie a acestor date in cadrul Universitatii ,,Dunarea de Jos” din Galati;

Regulamentul intern al UDJG;

Nomenclatorul arhivistic nr. 3923/22.02.2007;

Codul deontologic al bibliotecarului;

SR EN ISO 2789: 2022 - Informare si documentare. Statistici internationale de bibliotec.

Definitii si abrevieri
Definitii
= Utilizatorul - cititorul sau beneficiarul serviciilor de biblioteca;


http://www.bibnat.ro/dyn-doc/LEGE_22_1969.pdf
http://www.bibnat.ro/dyn-doc/LEGE_54_1994.pdf
https://biblioteca.ugal.ro/files/regulamente/regulament_679_2016_GDP.pdf
https://biblioteca.ugal.ro/files/regulamente/regulament_679_2016_GDP.pdf
https://biblioteca.ugal.ro/files/regulamente/regulament_679_2016_GDP.pdf
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4.2,

Fisa contract cititor — — formular tipizat care contine datele personale ale utilizatorului inscris in bazele
de date ale bibliotecii; are valoarea unui contract incheiat intre utilizator si universitate

Permisul de biblioteca — formular tipizat care contine un cod de bare unic, pentru fiecare utilizator; nu
este transmisibil.

Abrevieri
UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;
BUDJG - Biblioteca Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati;
TinLIB - Soft integrat de biblioteca;
Koha — Soft integrat de biblioteca;
OPAC - Interfata utilizator pentru accesul la catalogul online al bibliotecii;
SSB - Seful Serviciului bibliotecs;
CAU - Consiliul de Administratie al Universitatii;
BCB - Bibliotecarul-casier al bibliotecii;
RP — Relatii cu publicul;
IL — Instructiune de lucru.

5. Descrierea instructiunii
5.1. Aspecte generale

a)

b)

5.2.
5.2.1.

Activitatea de inscriere a cititorului este Tncheiata odata cu eliberarea permisului de biblioteca. Permisul
este netransmisibil si permite accesul utilizatorului la colectiile si serviciile bibliotecii, in toate spatiile
destinate pentru public.

Semnarea Figei contract cititor si luarea la cunostintd a regulamentului serviciilor pentru utilizatorii
bibliotecii constituie actul juridic, prin care cititorul isi asuma raspunderile morale si materiale, dupa caz,
privind folosirea, pastrarea si restituirea la termen a documentelor de bibliotecd imprumutate si
consultate precum si folosirea celorlalte bunuri materiale din biblioteca.

Documente utilizate
Documentele utilizate in cadrul acestei instructiuni sunt:
fisa contract cititor;
permisul de biblioteca.

Continutul si rolul documentelor utilizate:

Fisa contract cititor, conform Anexei nr. 2:
continut: nume cititor, adresa, studii, functie, numar telefon, actul de identitate (seria, numarul, locul si
data eliberarii), permisul de biblioteca (seria si numarul), data de inscriere, semnatura bibliotecarului;
rol: contractul dintre cititor si biblioteca.

Permisul de biblioteca, conform Anexei nr. 3:
continut: barcode, serie, numar, date de contact biblioteca (adresa, telefon, site);
rol: dovada inscrierii cititorului la biblioteca.
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5.3. Resurse materiale

Pentru derularea instructiunii de lucru sunt necesare urméatoarele: echipamente (computer/laptop/notebook,
imprimantd, scanner); pachete software (softurile integrate de biblioteca TinLIB, Koha, pachet Office, Adobe
Reader, browser Internet); colectiile bibliotecii (carti, reviste, resurse electronice, baze de date online, resurse
Internet).

5.4. Continutul instructiunii

inregistrarea cititorilor se face traditional (folosind tipizatele bibliotecii) si informatizat. inregistrarea in sistem
informatizat se face in ambele softuri utilizate de personalul BUDJG (TinLIB si Koha).

Actiunea de inregistrare informatizaté este dubla intrucét conversia datelor bibliografice si de evidenta din
TinLIB in Koha este in desfasurare, acestea fiind legate de imprumutul informatizat al publicatiilor.

Bibliotecarul verifica documentele necesare inscrierii la bibliotecd, dupa cum urmeaza:

= pentru cititorii externi — carte de identitate, adeverintd de la locul de munca sau cupon de pensie (dupa
caz);

= pentru studenti si elevi — carte de identitate si carnet de student vizat la zi sau carnet de elev;

= pentru salariatii universitatii — carte de identitate si legitimatia de salariat.

La incheierea unui ciclu de studii, permisul de biblioteca isi pierde valabilitatea. Daca un cititor activ continua
studiile la un ciclu superior (de exemplu, master sau doctorat), bibliotecarul actualizeaza datele in sistem si
elibereaza un nou permis de biblioteca.

La inceputul fiecarui an universitar, bibliotecarul de la sala de lectura vizeaza permisul de biblioteca prin
aplicarea unei etichete autocolante pe verso-ul permisului pe care este inscris vizat biblioteca anul universitar
si actualizeaza datele aferente in sistem informatizat (TinLIB — clasa cititor si Koha — Renew).

5.4.1 Inscrierea traditionald

a)  Cititorul completeaza si semneaza Fisa contract cititor;

b)  Bibliotecarul solicitd documentele necesare inscrierii la biblioteca si verifica datele cu cele completate
in Fisa contract cititor;

c) In cazul cititorului extern, bibliotecarul completeaz o chitantd pentru achitarea taxei de eliberare
permis;

d)  Cititorul extern achita BCB suma necesara pentru eliberarea permisului de bibliotecd;

e)  Cititorul intra in posesia permisului de bibliotecs;

f)  In cazul pierderii/deteriorarii/furtului permisului de biblioteca, cititorul instiinteaza biblioteca si l declara
nul printr-un anunt in presa;

g) Bibliotecarul anuleaza vechiul permis, completeaza chitanta pentru taxa de duplicat, incaseazé suma
aferentd si elibereaza un nou permis.

5.4.2 Inscrierea in sistemul integrat de biblioteca TinLIB
Bibliotecarul introduce in sistemul integrat de biblioteca TinLIB datele completate in Fisa contract cititor:
a) Acceseaza modulul Circulatie, meniul Intretinere-inregistrare cititori-Inregistrare cititor (dupa nume);
b) Verifica daca cititorul a fost deja introdus in sistem prin apésarea tastei F10, completarea si cautarea
numelui (tasta Enter);
c) Introduce un cititor nou prin apasare pe tasta Insert;
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d)

e)

f)

9)
54.3

in fereastra deschis, completeazi cAmpul nume si prenume (cu majuscule) si valideaza campurile:
nivel de pregatire, varsta, nationalitatea, sexul, profesia/functia, locul de munca si sectia (validarea se
face prin cautare cu tasta F70 si copiere prin apasarea succesiva a tastelor End si Esc);

Completeaza campurile Adresa 1 cu datele din cartea de identitate/pasaport si Adresa 2 cu datele de
flotant;

Completeaza campul Detalii cititor prin introducerea numarului cititor (numar permis, de exemplu,
BUG-A/021419), datei de inscriere (formatul ZZ/LL/AA) si validarea clasei cititor (vizat anul
universitar);

Salveaza inregistrarea apasand succesiv pe tastele Esc si D (da).

Inscrierea in sistemul integrat de biblioteci Koha

Bibliotecarul introduce in sistemul integrat de biblioteca Koha datele completate in Fisa contract cititor:

9)
h)

)
j)

k)
)

Bibliotecarul acceseaza interfata Staff client si modulul Patrons;

Bibliotecarul verifica daca cititorul a fost deja introdus in sistem, prin completarea in caseta de cautare
a numelui cititorului si apasarea pe butonul Search patrons;

Daca cititorul exista in sistem, bibliotecarul actualizeaza datele folosind butonul Edit;

Daca cititorul nu este regasit in sistem, bibliotecarul apasa pe butonul New patron si selecteaza din
lista macheta aferenta categoriei de utilizator: cadru didactic, cititor extern, salariat etc.;

In campul Patron identity, bibliotecarul completeaza numele (surname), prenumele (first name), data
de nastere (date of birth), initiala tatalui (initials), numele dupa casatorie (other name), sexul
(female/male);

in campul Main address, bibliotecarul completeaz adresa (address), numérul strazii (street number),
orasul de resedinta (city), tara (country);

in campul Contact, bibliotecarul completeazi numérul de telefon (primary telephone) si adresa e-mail
(primary e-mail);

Pentru utilizatorii care locuiesc la o altd adresa decat cea din buletin (de exemplu, caminul
studentesc), bibliotecarul completeaza datele aferente in cdmpul Alternative address;

in campul Library management, bibliotecarul completeaza numérul permisului de biblioteca (card
number), filiala unde se face inregistrarea (library), statutul (category), facultatea (sort1), specializarea
(sort 2);

in campul Opac/Staff login, bibliotecarul completeaza datele de identificare ale utilizatorului in sistem,
astfel:

nume utilizator (username): exemplu, marinana (pentru Marin Ana);

parola (password): exemplu, numar permis (BUG-A/021419) — dupa autentificare in sistem, utilizatorul
poate modifica parola;

m) Bibliotecarul salveaza inregistrarea prin apasare pe butonul Save.

5.5. Valorificarea rezultatelor
Pe parcursul anului universitar, BCB intocmeste statistica sectorului (numar de cititori inscrisi, numar
permise vizate, frecventa zilnica etc.).
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5.6. Difuzarea si arhivarea documentelor
Difuzarea documentelor se face in cadrul Serviciului biblioteca.
Arhivarea documentelor in cadrul Compartimentului RP se face astfel:
= Fisa contract cititor — termen 5 ani;
= Permisul de biblioteca nu se arhiveaza.

6. Responsabilitati
6.1. CAU:
= aproba taxele bibliotecii;
= aproba tipizatul Fisa contract cititor.

6.2. SSB:
= revizuieste anual si semneaza anexa privind taxele bibliotecii;
= avizeaza tipizatele bibliotecii.

6.3. BCB:
= inregistreaza cititorii in regim traditional si informatizat;
= elibereaza permisele de cititor;

= incaseaza taxele pentru eliberarea permiselor duplicate si de cititor extern;

= vizeaza anual permisele de biblioteca;
= preda Serviciului financiar borderoul cu taxele incasate;

= preda la casieria universitatii sumele incasate din taxele de permis;

= preda Serviciului financiar chitantierul si centralizatorul cu chitantele completate.

6.4. Serviciul financiar:
= verific si avizeaza tabelul cu taxele incasate de biblioteca;
= preda chitantierul BCB.

6.5. Utilizatorul (cititorul):
= se informeaza asupra regulilor bibliotecii;
* completeaza si semneaza Fisa contract cititor,
= anuntd biblioteca de pierderea/furtul permisului de biblioteca.

7. Formular de evidenta modificari

Nr. o Data . Data Nr. pagina . oo Semn? [ .
Editia e Revizia .. A Descriere modificare conducatorului
crt. 2 editiei reviziei modificata . .
2 compartimentului
1 2 3 4 5 6 8
1. I 01.07.2014 3 13.02.2024 1 Pagina de garda cu antetul
aniversar
2. I 01.07.2014 3 13.02.2024 | Incepand Adaptarea formatului instructiunii
Ccu pagina la prevederile OSGG nr.
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Nr Data Data Nr. pagina SR
c rt. Editia editiei Revizia reviziei mc; dificats Descriere modificare conducatorului
’ d compartimentului
1 2 3 4 6 7 8
de garda 600/2018
3. 01.07.2014 3 13.02.2024 | Cartusul Cod IL vechi
instructiunii | IL_SBEU_27-10-01_Ed.I/Rev.2
Cod IL revizuit
IL-DBEU-SB-10-01_Ed.I/Rev.3
4, 01.07.2014 3 13.02.2024 12 Actualizare tipizat
Permis de bibliotec
8. Formular analiza instructiune
Numele $|i ':'°§“i“;r Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumete e arep
conducator sau
compartiment | delegat | semnatura Data Observatii | Semnatura Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Formular distribuire (difuzare) instructiune
2EL) . Data
Nr. . . Data <.« | retragerii PR
Compartiment Nume si prenume s Semnatura .. | intrariiin
exemplar C primirii procedurii .
- ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
Data
1. Cabinet Rector Data ‘o E-mail aprobarii Data o
aprobarii L aprobarii
Reviziei 3
Prorector- Activitatea didactica, Data
. oy . Data . ‘i Data
2. asigurarea calitatii si relatii - E-mail aprobarii -
. . o ; aprobarii L aprobarii
internationale Reviziei 3
Prorector- Strategii universitare si Data . Data - Data
3. : , ' - E-mail aprobarii “
parteneriatul cu studentii aprobarii L aprobarii
’ Reviziei 3
Prorector-Activitatea de CDI si Data
: . - Data . ‘i Data
4, parteneriatul cu mediu economico- ‘i E-mail aprobarii <
. aprobarii L aprobarii
social Reviziei 3
o . Data
Prorector-Strategii si relatii Data . - Data
5. o ’ ' .- E-mail aprobarii “
institutionale aprobarii L aprobarii
, Reviziei 3
Prorector-Managementul financiar si Data . Data Data
6. ) S ' ‘o E-mail ‘o -
strategiile administrative aprobarii aprobarii aprobarii
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Data
. Data
Nr. . . Data < x| retragerii N
Compartiment Nume si prenume L Semnatura .. | intrariiin
exemplar C primirii procedurii .
. ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
Reviziei 3
Data
Prorector-Managementul resurselor Data . ‘o Data
7. A “ E-mail aprobarii .
umane si juridic aprobarii . aprobarii
' Reviziei 3
Data
8. Facultati gartgbérii E-mail aprobarii gart:bérii
P Reviziei3 | %
Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ Data . Data ‘< Data
9. C “ E-mail aprobarii .
Compartimente UDJG aprobarii Ny aprobarii
Reviziei 3
10. Anexe

10.1.  Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
10.2.  Anexa nr. 2 — Fisa contract cititor
10.3. Anexa nr. 3 — Permisul de biblioteca
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Anexa nr. 1 - Diagrama de proces

Utilizatorul |'— INTRARI
Carte de identitate

v

Completeaza fisa contract cititor

v

BCB

|

Verifica corectitudinea datelor
si elibereaza permisul de
biblioteca

A 4

Introduce datele cititorului in
sistem informatizat

\ 4

Vizeaza anual permisele de
biblioteca (traditional si
informatizat)

A 4

Incaseaz taxele de duplicat
permis si elibereaza un nou
permis

!

Tine evidenta si centralizeaza
taxele incasate

\4

Preda chitantierul si
centralizatorul cu taxele incasate

Carnet/adeverinta de student
Legitimatie de serviciu

Serviciul financiar
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10.2.  Anexa nr. 2 - Fisa contract cititor

BIBLIOTECA
Fiza contract cififor

MNume / Prenume. ...
Studii Liceale u]
Studil posthiceals o
Studii universitare u] Datademnastere ...
Studii postuniversitare O
[Varsta: . .ooeeeen BEE e Eliberat de: ..
[Wationalitate: Ladata: oo
[Profesie functie: Adresa stabila: .
[Loc de munca:
.. Adresa flotant
[Facultate/sectie:

Semnarea Fijei conmtract citifor la inscriere de ciire utilizator 51
lAn de studii: ... Perioada.......o.oooeniiiiaaaes inregistrarea imprumuturilor in sistemul de evident® informatizat, pef
B — baza coduriler Permisului de infrare, in prezenfa utihzatorubui, atesty
[Telefon: .. efectuarea serviciulu de Impromut precum 5i obligativitatea acceptirii dg
|4 dresa e-mail: catre utilizator a responsabilitatilor ce i revin, conform Regulamentulud
....................... serviciilor pentru utilizetori al Bibliotecii Universitafii | Dunirea de Jos™
|Am luat la cu.no;tl.u(a de regulamentul bibliotecii ;l mi obllg si-l din Galafi.

[respect 5i 53 anunt orice schimbare a datelor declarate anterior.
S dtura Eliberat permis nr.
1a data

Bibliotecar.

EXTRAS DIN REGULAMENTUL SERVICIILOR PENTRU CITITORI BIELIOTECIT UNIVERSITATIT .DUNAREA DE JOS™ DIN GALATT
1. In Biblioteca Universititii . Dundrea de Jos™ dm Ga]ap accesul =2 face mmmai pe baza Permisului ds intrars.
1.1 Permisul de intrare este personal, netra 1 5i este individualizat printr-un cod numeric, mcpmﬁuﬁxaremhzalm
1.2 Pentru eliberarsa Permisului ds imrare sunt necesare urmitoarele acte-legitimatie de student / de serviciu / camet de elev; adeveringi de la secretariatul
facultifi la care este inseris (curs, masterat, doctorat ete.) - in cazul in care nu are legitimatie de student eliberats; carte de identitate; chitanti pentru tanif eliberare
permis achitat la casieria universitsfii (conform Anexd i)
1.3 Eliberarea Permizului de intrars s2 va face b in urma sermndrii Figei cortract cititor, incheiatd la data inscrierii in bibliotecd g care constituie actul juridic prin care

utilizatorul isi 2sumd rispunderile morals, le 5i penale, dupi caz, privind folosirea, pistrarea si restituirea la termen a documentelor de biblioteci impramutate 3i
consulate, recum i olosirea celoralte bumui materiale din bibliotecs 5i respectares prezentului Regulament
14 Prel datelar i respecti politica privind prelucrarea datelor din Universitatea , Dunrea de Jos” din Galati

CONSIMTAMANT:

Prezentul conmmtimint permute prelucrarea de citre operator 3 datelor persomale ale ublzatorubn care 2 luat la
cunogtntd dcpol:tl.cadc prelucrare a datelor personale in cadnol Unsversstitn . Dundrea de Jos™ din Galap.

Unlizatorul, persoana firich ale clrer date cu caracter personal surnt pre]ucfau ixl exprimd consmmpiminmul in favoarea

operatoruha, cu privire la utilhzares (neremvumerath) a datelos cu casacter personal, ¢l u1 a fotografulor in scopunle

descrise mas jos, Unibizarea datelor cu caracter personal, cdt 41 a fotografuler in alte scopun decdt cele descrise mas jos

este Strict mterzisi.

Prelucrarea datelor utilizatorului inseamnd once operajune sau set de operapiun efectuste asupra datelor cu caracter

pﬁmﬂmmamdﬁdedﬂ&cucmmupﬁmﬂal cu sau fark unlizares de mijloace awtomatizate, cum ar fi:

colectarea, infegstrarea, organizarea, structirarea, stocarea, adaptares sau modificares, extragerea, consultarea, utilizares,

divulgarea prin transmstere, diseminarea sau punerea la dispozifpe, in onice alt mod, almierea sau combinarea,

festriciionared, stergerea san distrugerea,

Datele colectate de la utilizator: nume 51 prenume; mvel educaponal; virsta; naponalitate; profesee/funcpa; loc de

munc; telefon; e-mal; data de nagtere; numar cante de identstate; adresa; forografia persoane (tp diploma)

Scopul in care va fi utilizat consim{imdintul : Datele care fac obiectul prezenter vor fi utilizate strict in wmitoarele

soopurl: intocmirea documentelor legale necesare furnizim servicislor solicitate; corespondenta electromcl cu utilizators,

verficarea accesulul persoanelor in spatrul public;

Direpturile utilizatoruhui

Utlizatorul este protejat de cltre Regulamentul General pentre Protectia Datelor cu caracter personal ar. 6792014, poate

interver cdnd dodeste §1 poate solicita; informarea §i consultarea miormatiiler vizate; actualizarea miormatulor vizate,

stergerea informatilor vizate, restricionarea 51 opunerea in prelucrarea informailor vizate.

Valahilitate
Prezentul consamiimint este valabal pentru penoada in care utilizatonul este inscns la biblaoteca unsversstitu sau pdnd la
Tetragerea sa

Diata MNumele in clar 51

semninega ehlizatorlu
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Anexa nr. 3 - Permisul de biblioteca

BIBLIOTECA :
Universitatii “Dunarea de Jos” )
din Galati AT
@ biblioteca@ugal.ro PERMIS
#m, biblioteca.ugal.ro de acces

" opac.lib.ugal.ro

Str. Garii nr. 59-61
800217 Galati

ALRERTIONmATIET

BUG-A/0299939

Permisul nu este transmisibil
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