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4. Scopul procedurii operationale

Aceasta procedura are ca scop definirea modalitatilor de acces al utilizatorilor la colectiile
bibliotecii, precum si evidenta beneficiarilor care apeleaza la serviciile bibliotecii.

Inscrierea utilizatorilor in biblioteca se realizeaza in vederea:

- permiterii accesului la colectiile destinate imprumutului la domiciliu;

- permiterii accesului pentru consultarea publicatiilor in salile de lectura;

- pentru acordarea de sanse egale la informatii tuturor membrilor comunitétii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta instructiune de lucru descrie etapele Tnscrierii unui cititor in bazele de date ale
bibliotecii si vizarea unui permis de biblioteca, si se aplica in cadrul Compartimentului relatii cu
publicul.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
- Legea 334/2002 - Legea Bibliotecilor, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
- Codul deontologic al bibliotecarului
- Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national nr.
30182/14.05.2003 aprobat prin ordinul MEC 3944/09.05.2003
- Regulamentul de Organizare si Functionare a BUPIT, cod: REG-BUPIT-01, Editia 3, Revizia 1
- Regulamentul Intern al BUPIT, cod: REG-BUPIT-03, Editia 1, Revizia 1
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Regulament privind accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile Bibliotecii, , cod: REG-
BUPIT-02, Editia 1, Revizia 1

7. Definitii si abrevieri
UP = Universitatea din Pitesti
BUP = Biblioteca Universitatii din Pitesti
ROF = Regulament de Organizare si Functionare a Bibliotecii Universitatii din Pitesti
ROI = Regulament Intern al Bibliotecii Universitatii din Pitesti
TINREAD = Soft integrat de biblioteca

8. Descrierea procedurii operationale

Semnarea Cererii de eliberare permis-card si luarea la cunostinta a prezentului regulament
constituie actul juridic, prin care cititorul isi asuma raspunderile morale si materiale, dupa caz,
privind folosirea, pastrarea si restituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate si
consultate precum si folosirea celorlalte bunuri materiale din biblioteca.

In BUP, pentru a beneficia de serviciile institutiei, se realizeazi Tnscrierea / actualizarea

permisului de biblioteca.
DATE DE INTRARE:
cererea beneficiarului;
carnetul de student vizat pe anul universitar in curs;
cartea de identitate;
o fotografie facuta pe loc, de catre bibliotecar;
0 suma conform tarifului in vigoare (doar pentru utilizatorii nespecifici sau in cazul
solicitarii eliberarii unui alt permis de biblioteca din urmatoarele motive: pierdere,
distrugere etc.).
DATE DE IESIRE:

v" Fisa electronica a cititorului;

v' Baza de date a utilizatorilor;

v" Permisul-card activat pentru anul universitar n curs.

Tn Biblioteca Universitatii din Pitesti au acces urmétoarele categorii de utilizatori:

a) din cadrul Universitatii din Pitesti: studenti, masteranzi, doctoranzi, precum si studenti in anul
pregatitor, cadre didactice, alte categorii de salariati, pensionari ai UP — denumiti generic
"utilizatori specifici™;

b) din afara Universitatii din Pitesti: studenti, masteranzi, doctoranzi ai altor universitati, cadre
didactice asociate Universitatii din Pitesti, precum si cadre didactice care profeseaza in alte
institutii din Tnvatamant, salariati, someri, elevi, pensionari ai altor institutii etc. — denumiti
generic "utilizatori nespecifici".

Drepturile utilizatorilor

a) Utilizatorii specifici au drept de acces in toate sélile de lectura ale Bibliotecii Universitatii din
Pitesti, precum si drept de imprumut la domiciliu, conform Regulamentului Bibliotecii;

b) Utilizatorii nespecifici au drept de acces in toate salile de lectura ale Bibliotecii Universitatii
din Pitesti, Tnsa nu au drept de Tmprumut la domiciliu.

Accesul Tn Biblioteca Universitatii din Pitesti se face pe an universitar si se realizeaza in
trei moduri:
a) Eliberare permis-card

Permisul de biblioteca se elibereaza pe loc, in urma prezentarii de catre solicitant a unei cereri
(formular 1 pentru utilizatori specifici, formular 2 pentru utilizatori nespecifici), a carnetului de
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student vizat pe anul universitar in care solicita accesul in biblioteca (sau a unei adeverinte de la
secretariat care atestd ca solicitantul este inmatriculat in anul universitar respectiv), a cartii de
identitate, precum si a sumei conform tarifului in vigoare (atunci cand este cazul), conform ROF.
Pentru cadre didactice sau alte categorii de salariati ai Universitatii din Pitesti, in locul carnetului de
student este necesara prezentarea legitimatiei de serviciu, vizata pe anul in curs.
Utilizatorii nespecifici au acces n biblioteca Tn urma completdrii unei cereri (formular 2),
cerere care urmeaza a fi aprobata de catre Sef Serviciu Biblioteca.
Etape de lucru:
Primirea solicitarii din partea beneficiarului, prin cerere directda, indrumarea in
completarea cererii, verificarea carnetului de student sau a adeverintei;
Completarea fisei electronice in sistemului integrat de biblioteca, conform datelor din
cererea solicitantului;
Atribuirea unui numar de permis care, de obicei, este urmatorul numar disponibil
(conform modelului: T/000001, T/000002 etc.);
Salvarea datelor din fisa;
Efectuarea unei fotografii a solicitantului cu camera Web, salvarea acesteia in calculator;
Importarea fotografiei in locul special destinat acesteia, pe permis;
Verificarea in prezenta cititorului a corectitudinii datelor;
Printarea cardului pe imprimanta din dotare (imprimanta cu carduri);
Tncasarea sumei de la solicitant (dupa caz), pentru care i se elibereaza chitant?;
Instruirea utilizatorului Tn folosirea permisului;
- Arhivarea cererilor de eliberare a permisului.
b) Vizare permis-card
Vizarea permisului de biblioteca se face pe loc, in urma prezentarii de catre solicitant a
carnetului de student vizat pe anul universitar in curs (sau a unei adeverinte de la secretariat care
atesta ca solicitantul este Tnmatriculat in anul universitar respectiv), a cartii de identitate, precum si
a sumei conform tarifului in vigoare (dupa caz). Pentru cadre didactice sau alte categorii de salariati
ai Universitatii din Pitesti, Tn locul carnetului de student este necesara prezentarea legitimatiei de
serviciu, vizata pe anul in curs.
Etape de lucru:
Verificarea carnetului de student (a adeverintei sau a legitimatiei de serviciu), precum si
a cartii de identitate, adresarea unor intrebari suplimentare pentru a actualiza fisa
cititorului Tn cazul in care apar modificari (numar de telefon, adresa, serie si humar ale
cartii de identitate, nume provenit din casatorie);
Se verifica situatia utilizatorului in ceea ce priveste restituirile anterioare ale
documentelor (s& nu aiba debite la biblioteca: carti restante ale caror date de Tmprumut
au expirat, penalitati de depasire a termenului de Tmprumut sau carti pierdute);
Actualizarea fisei electronice Tn sistemului integrat de biblioteca, conform modificarilor
impuse;
Schimbarea "statutului cititorului”, de exemplu: din "student cu permis nevizat" in
"student activ", pentru a-i oferi acces in biblioteca in anul universitar in curs;
Tncasarea sumei de la solicitant (dupa caz), pentru care i se elibereaza chitanta.
c) Acces in biblioteca pe o perioada scurta
Biblioteca Universitétii din Pitesti oferd acces in biblioteca cititorilor care nu doresc o
anumita frecventa, ci sunt interesati de consultarea ocazionala a colectiilor.
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Accesul Tn biblioteca astfel conceput nu tine seama de categoria de utilizator si este de doua
tipuri:
1) acces pentru o zi;
2) acces pentru o saptamana (5 zile lucratoare)
Accesul se ofera pe loc, in urma prezentarii de catre solicitant a unei cereri (formular 3), a
cartii de identitate, precum si a sumei conform tarifului In vigoare.
Etape de lucru:
Completarea de catre solicitant a unei cereri (formular 3), care trebuie aprobatd de Sef
Serviciu Biblioteca;
Prezentarea cartii de identitate pentru verificarea datelor personale;
Tncasarea sumei conform tarifelor in vigoare si eliberarea chitantei;
Eliberarea unui permis tipizat de acces in biblioteca;
Pe baza acestui permis, cititorul are acces doar in salile de lectura ale Bibliotecii
Universitatii din Pitesti, Tn intervalul de timp specificat in cerere si pe permis.
Depunerea sumelor si a chitantierelor

Dupa ce a terminat chitantierul, bibliotecarul intocmeste borderourile de depunere a
sumelor. Tn borderou se Tnscriu numele complet al cititorului, numarul permisului si suma de plata,
pentru fiecare chitantd eliberata.

Chitantierele si borderourile sunt verificate la Biroul Contabilitate, iar sumele depuse la
casieria universitatii.

Evidenta - Bibliotecarul tine evidenta lunara a permiselor eliberate, a permiselor vizate si a sumelor
depuse.

Statistici - Elaborarea statisticilor de eliberare si vizare a permiselor de bibliotecd presupune
generarea informatiilor din baza de date, cu ajutorul generatorului de rapoarte din sistemul integrat
de biblioteca, conform procedurilor privind statistica de biblioteca.

La sfarsitul fiecarui an universitar, informaticianul efectueaza schimbarea globala a
statutului cititorilor, de exemplu: din "student” in "student cu permis nevizat", din "profesor” in
"profesor cu permis nevizat" etc.

Tn cazul lichidarilor finale (la sfarsitul perioadelor de studii, in caz de pensionare a
personalului etc.), se procedeaza la schimbarea statutului utilizatorilor, de exemplu: din "student"” in
"student cu fisa de lichidare™ etc.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr.crt. Compartimentul (postul) / actiunea I I m IV v
(operatiunea)

0. 1. 2. 3 4. 5 6

1. Sef Serviciu Biblioteca E.

2. Prorector V.

3. Rector A.

4 Bibliotecarul responsabil de eliberarea / vizarea Ap

' permiselor '
5 Serviciul Biblioteca Ah.

E — elaborare; V — verificare; A — aprobare; Ap. — Aplicare; Ah. - Arhivare

10. Anexe

Formular 1 - cerere de eliberare permis pentru utilizatori specifici
Formular 2 - cerere de eliberare permis pentru utilizatori nespecifici
Formular 3 - cerere de acces Tn biblioteca (pentru o zi / 0 saptamana)

11. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Structura Nume si prenume Data Semnatura Data Semnatura
crt. primirii retragerii
Serviciul
Biblioteca — Bibliotecar-Tudor
1. Comp. Carmen
relatii cu (aplicare si informare)
publicul
5 Serviciul Sef Serviciu — Tatiana
Biblioteca _ Oprescu.
(evidenta si arhivare)




PROCEDURA OPERATIONALA
_ _ privind Editia 1
INSCRIEREA UNICA TN SISTEM INFORMATIZAT
A UTILIZATORILOR BIBLIOTECII,
ELIBERAREA Sl VIZAREA PERMISULUI DE
BIBLIOTECA

Revizia 0
COD: PO-BUPIT-01

F1- PO-BUPIT-01

© © N o

11.
12.

13.

Formular 1 - Cerere eliberare permis-card (cititori specifici)
CERERE ELIBERARE PERMIS-CARD

Nr. Permis T/.......cccco...
User name: .........cceeeveeene
Nume, initiala tatalui, PreNUIME .......ccooiiiiii s

Data nasterii ........cccoeeervrnnnnne.

Nivel pregatire (incercuiti ultima forma de Tnvatamant absolvitd): - studii liceale

- studii postliceale

- studii profesionale

- colegiu universitar

- studii universitare

- studii postuniversitare
Nationalitate ...........cccccevvevevvernenne.

Statut cititor: - student (al Universitatii din Pitesti) - utilizator nespecific (extern)
- masterand (al UPIT) - student Tn an pregatitor
- doctorand (al UPIT) - cadru didactic (al UPIT)
- alte categorii de salariati (ai UPIT)
FACUITATEA ..o bbb bbbt ettt b ettt ne e

SECLIA (SPECIANIZAIEA) ....ccvveieieiieie ettt sttt et neens
Anul de studii I I Il v

N (2] [=] (] o IR PRRRRRRRRRRTR

Data: Semnatura:

Ma angajez sa respect Regulamentul Bibliotecii
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F2- PO-BUPIT-01
Formular 2 - Cerere eliberare permis-card (cititori nespecifici)

CERERE ELIBERARE PERMIS-CARD
CITITORI NESPECIFICI

Doamna Sef Serviciu,
SUBDSEIMINATUI AL ...ttt e e e e e e e e ettt ee e e e e e e e et e e e e e e e e ,
(o (o] Lol | LT 1V VTR TPRRRRR ,

posesor/oare al/a C.1., cu seria............ N | OO L CNP :
va rog a-mi aproba eliberarea unui permis card necesar studiului la Sala de Lectura.

Angajat/d la ...,
Legitimatie Nr. .........cccceevvennnnns
Nr. telefon ...,

Anexez la prezenta cerere: - copie dupa cartea de identitate;
- adeverinta de salariat.

Ma angajez sa respect Regulamentul Bibliotecii

Data Semnatura

Doamnei Sef Serviciu al Bibliotecii Universitatii din Pitesti
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Formular 3 - Cerere de acces in biblioteca

CERERE DE ACCES IN BIBLIOTECA

(pentru o zi / 0 saptamana)

Doamna Sef Serviciu,

SUDSEMNALUI/E ettt ettt b e nre s ,
o [0 0oLt | -7 OSSPSR PSSR :
posesor/oare al/a C.1., cu seria .......... B | S y CNP ,

va rog a-mi aproba accesul Tn Salile de Lectura ale Bibliotecii Universitatii din Pitesti.

O pentru o zi (Indata de .......ccoeeeveeieieenne. )

O pentru o saptamana (perioada ............cc.e..... e ———— )
Angajat/a la .......ccoevevvieiieieee e,
Legitimatie Nr. .........ccoceovvvnencninen,
Telefon ..o
Anexez la prezenta cerere: - copie dupa cartea de identitate;

- adeverinta de salariat.

Data Semnatura

Ma angajez sa respect Regulamentul Bibliotecii

Doamnei Sef Serviciu al Bibliotecii Universitatii din Pitesti
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