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1. Scop
Prezenta instructiune descrie etapele de lucru privind gestionarea si consultarea publicatiilor in salile de

lectura.

2. Domeniu de aplicare
Instructiunea de lucru se aplica de catre bibliotecarii din salile de lectura.

41.

Documente de referinta

Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicata in Monitorul Oficial Partea I, 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 nerespectérii termenelor de restituire a publicatiilor
imprumutate din bibliotecile cuprinse in reteaua invatamantului, 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 Hotérarea 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 Universitétii ,,Dunarea de Jos” din Galati;

Regulamentul intern al UDJG;

Nomenclatorul arhivistic nr. 3923/22.02.2007;

Codul deontologic al bibliotecarului;

SR ENISO 2789: 2022 - Informare si documentare. Statistici internationale de biblioteca.

Definitii si abrevieri

Definitii

Utilizatorul — cititorul sau beneficiarul serviciilor de biblioteca;
Dispozitia de plata — formular tipizat care confirma valoarea de plata spre casierie;


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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= 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 (cititor) — formular tipizat care contine un cod de bare unic, pentru fiecare
utilizator; nu este transmisibil;

= Buletinul de cerere — formular tipizat care este completat de catre utilizator, in vederea consultarii unei
publicatii la sala de lectura a bibliotecii;

= Statistica de bibliotecd urmareste evidenta numericd a utilizatorilor si a circulatiei documentelor,
indicand gradul de utilizare a colectiilor si serviciilor biblioteci;

= Borderoul sau actul insotitor — act contabil destinat pentru a inregistra si/sau insoti documentele care
intra si/sau ies in/din gestiunea bibliotecii;

= Catalogul online al bibliotecii (OPAC) — instrument pe suport informatic care permite consultarea bazei
de date a bibliotecii de cétre utilizatori;

= Colectia de bibliotecd — totalitatea documentelor detinute de bibliotecd, care isi creeaza identitatea
patrimoniald, analizatd in functie de continut, suporturi, utilizéri, depinde de o colectivitate publica,
raspunde unor cerinte documentare definite;

= Comunicarea colectiilor faciliteazd accesul la publicatiile bibliotecii, prin acces direct (la sala de lectura)
sau indirect (prin imprumut la domiciliu sau unor aplicatii software specifice), in conditiile respectarii
regulamentelor bibliotecii;

= Cota — ansamblul de simboluri (litere, cifre, semne) servind la desemnarea locului pe care il ocupa un
document intr-un fond documentar;

= Cota topografica — elementul de acces in catalog, reprezintd adresa publicatiei in depozitele bibliotecii
(indica locul publicatiei pe rafturile bibliotecii);

= Depozitul de publicatii insumeaza spatiile in care sunt organizate documentele care nu se afla in acces
direct pentru public;

= Numarul de inventar — numarul unic si nerepetabil de identificare care se atribuie fiecarui document de
biblioteca in parte si care permite gestionarea corecta a documentelor;

= TinLIB si Koha — sisteme integrate ale bibliotecii care, prin modulele lor, reflecta toate activitatile de
biblioteca si inregistreaza publicatiile in sistem automatizat.

4.2. Abrevieri
= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati;
= BUDJG - Biblioteca Universitétii ,Dunarea de Jos” din Galati;
= TinLIB - Soft integrat de biblioteca;
= Koha - Soft integrat de bibliotec3;
= (CZU - Clasificarea Zecimald Universala;
= SSB - Seful Serviciului biblioteca;
= CAEP — Compartimentul de achizitii si evidenta publicati;
» RP - Relatii cu publicul;
* |L - Instructiune de lucru;
= PV -Proces verbal.
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5. Descrierea instructiunii

5.1.
a)

5.2

5.21.

(54
N
N

LEEJCRE I B OO B

Aspecte generale

Utilizatorii consulta publicatile din salile de lectura numai in baza permisului de biblioteca. Accesul la
publicatii este direct (utilizatorul isi alege singur publicatiile pe care vrea sa le consulte) sau indirect
(utilizatorul comunica bibliotecarului cota de raft pentru a consulta un document aflat in depozit). Tn
aceasta ultima categorie intra: brevetele de inventii, standardele si o parte din fondul de carti si
periodice.

Colectiile bibliotecii din salile de lectura sunt in format tiparit, organizate pe domenii, potrivit normelor
Czu.

Publicatiile pe suport electronic sunt consultate in cadrul salilor multimedia.

Publicatiile bibliotecii se regasesc prin intermediul cataloagelor bibliotecii (traditionale, electronic si
online) si bazelor de date, accesibile de pe calculatoarele din campus sau de acasa (prin intermediul
contului de acces mobil). Publicatiile intrate in biblioteca inainte de anul 1998 se regasesc in
cataloagele alfabetic (la cautarea dupa autor sau titlu) si sistematic (la cautarea dupa domeniu-CZU).
Publicatiile intrate in biblioteca in perioada 1998-2015 sunt regasite prin consultarea catalogului
electronic, disponibil din Intranet, pe statiile de lucru din salile de lectura. Publicatiile intrate in biblioteca
dupd anul 2016 sunt gestionate cu softul de biblioteca Koha si se regasesc accesand catalogul online,
la adresa https://opac.lib.ugal.ro.

Bazele de date abonate ale bibliotecii si depozitul digital institutional al universitatii, Arthra, se consulta
prin intermediul site-ului bibliotecii, https://biblioteca.ugal.ro, sectiunea Resurse.

Publicatiile unicat, lucrarile de referinte, publicatiile periodice si audio-vizuale se consulta doar in sala de
lectura. In cazuri exceptionale, cu avizul SSB, unele publicatii sunt imprumutate pe termen de 3 zile.

Documente utilizate
Documentele utilizate Tn cadrul acestei instructiuni sunt:
procesul verbal de predare-primire pentru filialele bibliotecii;
permisul de biblioteca;
buletinul de cerere.

Continutul si rolul documentelor utilizate:
Procesul verbal de predare-primire pentru filialele bibliotecii, conform Anexei nr. 2:
continut: autorftitlu, nr. inventar, cota, pret, RMF, gestiunea;
rol: act de evidenta a intrérilor documentelor in gestiunile filialelor bibliotecii.
Permisul de bibliotecd, conform Anexei nr. 3:
continut: barcode, serie, numar, date de contact biblioteca (adresa, telefon, site);
rol: dovada inscrierii cititorului la biblioteca.
Buletinul de cerere, conform Anexei nr. 4:
continut: nume cititor, numar permis, data consultarii, cota publicatiei, autorul si titlul publicatiei, numar
inventar, semnatura cititorului;
rol: evidenta publicatiilor consultate in sala de lectura.
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5.3. Resurse materiale

Pentru derularea instructiunii de lucru sunt necesare urméatoarele: echipamente (computer/laptop/notebook,
imprimanta, 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

5.4.
a)

O

eeaeg

1.

Primirea publicatiilor si asezarea la raft
Bibliotecarul primeste de la CAEP lotul de publicatii destinat pentru sectia respectiva insotit de PV-ul de
predare-primire;
Bibliotecarul verifica fiecare publicatie cu PV-ul si il semneaza;
Bibliotecarul completeaza si actualizeaza catalogul topografic;
Bibliotecarul asaza publicatiile la raft, in concordanta cu cotele sistematice alocate;
Bibliotecarul intercaleaza delimitatoare de raft pentru a marca un anumit domeniu/subdomeniu;
Bibliotecarul verifica periodic ca publicatiile sa fie asezate corect pe raft;
Bibliotecarul verifica starea fizica a publicatiilor, triaz& publicatiile care necesita lucrari de legatorie i
aplica noi etichete cu cotele de raft, pe cotorul publicatiilor, daca se impune acest lucru;
Bibliotecarul verifica periodic fondul gestionat, face propuneri de casare si intocmeste lista de lipsuri, in
limita a 0.3%;
Periodic, bibliotecarul leaga publicatiile cotidiene si le intercaleaza la raft.

Consultarea publicatiilor in salile de lectura

Bibliotecarul intdmpina utilizatorul si verifica permisul de biblioteca in softul de biblioteca, conform
manualelor de utilizare a softurilor TinLIB si Koha;

Bibliotecarul aplica viza pe anul universitar in curs, daca permisul nu este vizat;

Permisul de biblioteca raméne la bibliotecar pe perioada consultarii publicatiilor in salile de lectura;
Bibliotecarul oferd informatii legate de consultarea cataloagelor bibliotecii in vederea regésirii
publicatiilor si recomanda, in acest sens, utilizarea ghidurilor publicate pe site-ul bibliotecii;

Utilizatorul completeazd in buletinul de cerere datele de identificare ale publicatiilor
consultate/solicitate in sala de lectura;

Bibliotecarul verifica corectitudinea datelor scrise pe buletinul de cerere;

Bibliotecarul directioneaza si, dupa caz, insoteste la raft, utilizatorul in vederea consultarii publicatiilor
dintr-un anumit domeniu;

Utilizatorul consulta publicatiile de interes. Dupa lecturare, publicatiile ramén pe masa de studiu;
Bibliotecarul restituie permisul utilizatorului;

La sférsitul programului, bibliotecarul verifica si intercaleaza la raft publicatiile consultate in cursul zilei;
Bibliotecarul grupeaza toate buletinele de cerere completate in cursul zilei.

5.5. Valorificarea rezultatelor
Pe parcursul anului universitar, bibliotecarul intocmeste statistica sectorului (numéar de publicatii consultate,
tipuri de publicatii consultate, numar de publicatii intrate/iesite din gestiune efc.).



UNIVERSITAS Editia |
oz INSTRUCTIUNE DE LUCRU
Revizia 3
GALATIENSIS Pagina 7 dm 13
UNIVERSITATEA PRIVIND GESTIONAREA §I CONSULTAREA [ _
,’DUNAREQEEOS DIN PUBLICATIILOR iN SALA DE LECTURA xemprarnr.
’ COD IL - DBEU - SB - 10 - 02
Data: 13.02.2024

5.6. Difuzarea si arhivarea documentelor
Difuzarea documentelor se face in cadrul Serviciului biblioteca.
Arhivarea documentelor se face astfel:
= Procesul verbal de predare-primire pentru filialele bibliotecii — termen permanent;
= Buletinul de cerere — termen 5 ani;
= Permisul de biblioteca nu se arhiveaza.

6. Responsabilitati

6.1. SSB:
= organizeaza activitatea din salile de lectura si colecteaza datele statistice din acest sector;
= avizeaza situatiile exceptionale de imprumut pe termen de 3 zile.

6.2. Bibliotecarul din sala de lectura:

= organizeaza fondul de publicatii gestionat, verifica intrarile si iesirile din gestiune;

= solutioneaza cererile de informare ale utilizatorilor (informare, asistenta, directionare);

= intercaleaza la raft publicatiile consultate de utilizatori;

= completeaza si actualizeaza catalogul topografic;

= colecteaza si grupeaza buletinele de cerere completate de utilizatori;

= verifica si vizeaza permisele de biblioteca;

= supravegheaza sala de lecturd, urmareste starea publicatiilor si semnaleaza sefului SBEU neregulile
ivite;
intocmeste statistica sectorului.

6.3. Utilizatorul (cititorul):
= completeaza corect buletinul de cerere;
= respecta regulile bibliotecii privind consultarea publicatiilor in sala de lectura.

7. Formular de evidenta modificari

Nr. o Data - Data Nr. pagina . o Semnf—l . :
Editia s Revizia P e s Descriere modificare conducétorului
crt. D editiei reviziei modificata . .
’ compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 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 | Tncepand | Adaptarea formatului instructiunii
cu pagina la prevederile OSGG nr.
de garda 600/2018
3. 01.07.2014 3 13.02.2024 Cartusul Cod IL vechi
instructiunii IL_SBEU 27-10-02_Ed.I/Rev.2
Cod IL revizuit
IL-DBEU-SB-10-02_Ed.I/Rev.3
4. 01.07.2014 3 13.02.2024 12 Actualizare tipizat
Permis de bibliotecd
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8. Formular analiza instructiune

Numelesi | inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumvele COCIE
conducator sau
compartiment | delegat | Semnatura Data Observatii | Semnatura Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Formular distribuire (difuzare) instructiune
LELED . Data
Nr. . . Data <.« | retragerii | . . ...
Compartiment Nume si prenume .. .. | Semnatura .. | intrarii in
exemplar 0 primirii procedurii .
- ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
Data
1. | Cabinet Rector Datd |\ il | aprobari | 2@
aprobarii L aprobarii
Reviziei 3
Prorector- Activitatea didactica, Data
. g . Data . “ Data
2. asigurarea calit&tii si relatii ‘o E-mail aprobarii ‘o
. . o ’ aprobarii L aprobarii
internationale Reviziei 3
Prorector- Strategii universitare si Data . Data “ Data
3. . ) ' ‘o E-mail aprobarii ‘o
parteneriatul cu studentii aprobarii L aprobarii
’ Reviziei 3
Prorector-Activitatea de CDI si Data
: : - Data . “ Data
4, parteneriatul cu mediu economico- - E-mail aprobarii .
. aprobarii L aprobarii
social Reviziei 3
Data Data Data
5. Prorector-Strategii si relatii institutionale < E-mail aprobarii o
' ' ’ aprobarii . aprobarii
Reviziei 3
, o Data
Prorector-Managementul financiar si Data . “ Data
6. ) NI ' ‘o E-mail aprobarii o
strategiile administrative aprobarii L aprobarii
Reviziei 3
Prorector-Managementul resurselor Data . Data - Data
7. A, - E-mail aprobarii <
umane si juridic aprobarii . aprobarii
' Reviziei 3
Data
8. | Facutaf Data | Email | aprobari | D2
’ aprobarii L aprobarii
Reviziei 3
Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ Data . Data ‘o Data
9. -~ < E-mail aprobarii <
Compartimente UDJG aprobarii Reviziei 3 aprobarii
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10. Anexe

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.

Anexa nr. 1 - Diagrama de proces;

Anexa nr. 2 - Proces verbal de predare-primire pentru filialele bibliotecii;

Anexa nr. 3 - Permisul de biblioteca;
Anexa nr. 4 - Buletinul de cerere.
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10.1. Anexa nr. 1 - Diagrama de proces

INTRARI
Permisul de biblioteca
Cataloagele bibliotecii
Publicatiile bibliotecii

Bibliotecarul

A

A\ 4
Intampina utilizatorul si
verifica permisul de biblioteca

v

Asistd/indruma utilizatorul in
regasirea informatiilor

\4

Utilizatorul

v

Consulta cataloagele
bibliotecii si identifica
publicatiile de interes

v

Completeaza buletinul de
cerere

v

Biklintecarul

A 4

Directioneaza/indruma
utilizatorul la raft si/sau aduce din
depozit publicatiile solicitate

v

|tilizatarLil

v

Consulty publicatile de
interes

10
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10.2. Anexanr. 2 - Proces verbal de predare-primire pentru filialele bibliotecii

Biblioteca Universitafii “Dundrea de Jos” Galati

Proces Verbal de Predare-Primire
(Registru de gestiune) Nr. ...

Incheiat astaz .................. cu ocazia prediri unor volume de publicafi, de Comparfimentul
evidenta 51 prelucrarea documentelor catre Sectia ... ...
S-au predat si s-au preluat un numér de ... in valoare totala de ......... Lei inregistrate in Registrul
inventar intre mumerele de inventar.. ... iar in Registrul de Miscare a Fondului sub
pozitia‘pozitule ... ...
Cele ... poarta numerele de mventar conform borderoului
Ampredat .. ... Ampnmut .
gr_r Antor / Titha Numar Inventar Pret Mentiuni

11
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10.3.

fata

verso

Anexa nr. 3 — Permisul de biblioteca

BIBLIOTECA

Universitatii “Dunarea de Jos”

din Galati N
@ biblioteca@ugal.ro PERMIS
Am, biblioteca.ugal.ro de acces

113
% opac.lib.ugal.ro

Str. Garii nr. 59-61
800217 Galati

ALRIRTIONAmATIET

BUG-A/0299939

Permisul nu este transmisibil

12
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10.4. Anexa nr. 4 — Buletinul de cerere

Cota publicajiei

Permisng, i I seiisddeisiioions Sl s R S
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