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Rihliotcca  Centrala  Universitara  din  Bucuresti  asigura  tuluror  categoriilor  de
utilizatori  dreptul  de  a  consulta  in  salilc  do  lectura  documente  aflate  in  colecli i le  sale.
Uti l izatori i  an acces  la documentele aflate  in colectiipe  baza permisului .

Accesul  la  documente  reprezinta  ,,modalitafile  prin  care  utilizatorii  pot  avca  acces  la
documentele  din  biblioteca"'.

Accesul  utilizatori lor  la  documente  se  face  in  mod  indirect,  prin  solicitarea
documentelor  aflate  in  depozitc,  sail  in  mod  direct,  in  cazul  documentelor  aflale  in  acces
liber  la  raft.

7. /. Accesul indirect la documente

Accesul  indirect  sau  servirca  din  depozite  constituie  modul  traditional  de  acces  la
documente,  acestea  fiind  stocate  in  depozite  inchise,  inaccesibile  utilizatorilor.

Accesul  indirect  la  documente  reprezinta  ,.accesul  utilizatorului  la  documente  aflate
in  depozitul  de  publicatii  prin  intermfediul  bibliotecarului'^.

Avantaje:
•  colectiile bibliotecii sunt bine protejate;
•  circulatia documentelor poatefi  strict  urmarita.
Inconveniente:
•  t impul  in  care  utilizatorul  intra  in  posesia documentului  dorit este  mai  Tndelungat.

1.2, Accesul direct la documente

Accesul  direct  Ja  documente  constituie  sistemul  de  organizare  care  penmite
utilizatorilor sa­si  aleaga  singuri  documentele dorite.

Accesul  direct  la  documente  reprezinta  ,,accesul  nemijlocit  al  utilizatorului  la
documentele din biblioteca"  .

Avaniaje:
•  timpul  in  care  ut i l izatorul  intra  in  posesia  documentului  dorit  este  mai  mic.

eliminandu­sc  formalitafile  de  disponibilizare  a  documentului  si  perioada  de
regasire  a acestuia  in  depozit;

•  utilizatorul  poate  descoperi  cu^usurinta  si  altc  documente  din  doenmiul  de  interes,
eliminandu­se  etapelc de  identificare  a acestora in  catalog;

•  personalul bibliotecii, mai putin  solicital cu regasirea documentelor, poate consacra
mai  mul t  timp  indrumarii  si  mformarii  utilizatorilor.

Inconveniente:
•  bibliotecarii  trebuie  sa  verifice  in  permanenta  ordonarea  corecla  pe  raft  a

documentelor;

•  posibilitatea degradarii  si  a disparitiei  unor documente este mai mare.

Bucuresti: Federatia  Asociatiilor de Bibliotecari din Romania, 2001. Vol.1  , p.24
2 Op. cit.,  p. 24
"' Op. cif.,  p.  23



1.3. Accesttl semi-direct la documente

Accesul  semi­direct  este  o  modalitate  intermediara  de  acccs  la  documente,  care
pennile  bihliotecarului  sa  supravegheze  mai  atcnt  documented  frecvent  cpnsuitate,
fondurile  uzuale  rare  sau  dc  format  mic.  Documentele  organizate  in  acccs  semi­direct
sunt  plasate  in  apropierea  sau  in  spatele  bibliotecarului,  pentru  mai  buna  unnarire  a
circulatiei lor.

Documentele  din  colcctiile  bibliotecii  se  consults  intr­un  spaiiu  special  amenajat  si
destinat  acestui  scop.

Sala de  lectura reprezinta spatial  dintr­o  biblioteca destinat  Iccturii  si  studiului.

2.2. Tipuri ale sati/or de lectura

Tipurile  salilor  de  lectura  sunt  determinate  de  categoriile  de  cititori,  t ipul  de
documente  din  colectii,  continutul  documentelor,  modul  de  acces  la  documente  si  spatiul
disponibil.

In  functie  de  categoriile  de  utilizatori:
•  sala  de  lectura  pentru  studenti,  cadre  didactice  din  mvatamantul  preuniversitar  si

altc categorii  de  utilizatori;
•  sala  de  lectura pentru  cadre  didactice  universitare  si  cercetatori.
In  functie  de  t i p u l  de  documente:
•  sala  de  lectura  pentru  cousultarca  monografiilor;
/sala de  lectura pentru  consultareapublicatiilor seriale;

*\  sala de  lectura pentru  consultarca manuscriselor,  a cartilor rare  si  bibliofile;
•  sala pentru  consultarea  materialelor audiovizuale;
•  sala  pentru  consultarca  colectiilor  speciale ­  harti,  slampe,  numismatica  etc.
In  functie  dc  continutul  documentelor:
•  sala de  lectura cu  lucrari  de  referinle;
•  sala de  lectura cu lucrari pe anumite domenii;
•  sala de  lectura continand  lucrari  cu caractcr didactic  (cursuri, nianuale).

**  In  functie  de  modul  de  acces  la  documente:
•  sala de  lectura cu acces  indirect  (prin  disponibilizarea documentelor din depozite);
•  sala de  lectura cu  acces  direct  la  documente;
•  sala de  lectura  cu  acces  direct  si  cu  disponibilizarea documentelor din  depozite.

2.3. Organ izarea sa/ii de lectura cu acces direct la ptiblicatii

2-3. A Organizarea spatiului



. \  zona de  acces si  prim ire ­ garderoba,  vestiar,  casetc pentru  bagaje  sau  all  loc  de
clepozitare a obiectclor personale ale utilizatorilor;

. •  zona de  inform are,  in care se afla cataloagcle  on­ l ine si/san  traditionale,  vi t r inele
si  rafturile  en  nouta l i ,  materialele dc promovare  a  colecti i lor  51"  serviciilor oiorite
de biblioteca;

/ •  zona  de control  si  evidenta,  dotata  cu  masa de  lucru  a bibliotecarului,  rafturi  sau
mese  penlru  depunerea  publicatiilor  restituite,  care  urmeaza  a  fi  intercalate  ia
raft de catre bibliotecar;

'  •  zona de  expunereSL documentelor si  de  selectie  a  accstora  de  catre  utilizatori,  in
care sunt  amplasatejrafturile ca publicatii;

•  zona de studiu,  unde se afla mescle de lectura.
Cand  spatiul  nu permite organizarea tuturor acestor zone,  unele dintre ele pot  fi

grupale.  De  exemplu,  zona  de  expunere  si  selectie  a documentelor se  poate  afla  in  acela^i
loc  cu  zona de  studiu  si  zona  dc  control  si  evidenta  cu  cea  de  informare.

2.3.2. Organizarea documentelor

Colectiile  de  documcnte  organizatc  in  acces  direct  se  pot  constitui  ca
independente  sau  prin  imprumut  din  dcpozit.  Metoda  uzuala  este  aecca  a  preluarii
documentelor din depozit, pe baza de borderou.

Ordonarea  pe  raft  a  publicatiilor  se  poate  face  conform  unuia  din  urmatoarele
criterii:

•  tematic;
•  sistematic;
•  alfabetic;
•  sistematic­alfabetic.
Este  recomandabiJ  a  fi  folosit  tin  sistem  logic  de  aranjare  a  publicatiilor,  de

prcferinta  eel  sistematic­alfabetic.

r,­,,  In  salile  de  lectura  cu  acces  direct  la  documente,  pentru  evidenta  fondului  si
efectuarea  verificarilor,  se  organizeaza un  catalog  topografic,  recomandabil  pe  fi§e.  Fisa
topografica cuprinde m coJlul  din  stanga sus  cola atribuita pentru  accesul  direct  si  cea de
dcpozit,  in  coltul  din  dreapta  sus  numarul  /  numerelc  de  inventar  sau  barcod,  in  centru
autorul §i titlul  si in partea de jos numarul borderoului cu care a fost prirnit documentul  si
numarul publicatiei din actul insotitor (Anexa  1).

In  BCU­B  sunt organizate  sail  de  lectura  cu  acces  direct  la documente  ,  a tat  in
Unitalea centralaicat si  in bibliotecile  fil iale.

Orarul  de  functionare  a  salilor  de  lectura  sc  stabileste  de  catre  conducerea
bibliotecii,  de  eomun  acord  cu  conducerea  institutiilor de  mvatamant  superior  respective.
Acesi  orar  trebuie  astfcl  intocmit  incat  sa  asigure  accesul  si  condi t i i  corespunzatoare  de
lectura  tuturor  categoriilor  de  cititori.  prccum  si  drcptul  personalului  bibliotecii  la
repausul  legal saptamanal.

Orarul  de  functionare  poate  varia  in  functic  de  interesele  de  s tudiu  ale
utilizatorilor  in  diferite  momente  ale  anu lu i  de  mvatamant  (prelungirea  programului  de



functionare a salilor de  lectura pe durata sesiunilor de examene si  restrangerea acestuia  in

perioada  vacantelor).

3.  FHoxisI activitatilor iti  salile  de  Icctura

Utilizatorii  au  obligatia  dc  a  depune  la  garderoba  sau  in  case­tele  pentru  bagaje
obiectele  personale  (piese  de  vestinientatie,  servicte.  mape,  genti,  rucsacuri ,  huse  laptop,
carti,  revisle etc.).  cu exceptia obiectelor de valoare (actc,  bani,  bijuterii,  telefoane mobile
etc.).

'ca locurilor in salile de Icctura

In  bibliotccile  cu  sistem  de  Incru  traditional  utilizatorii  prezinta  pcrmisul.  la
intrarca  in  sala  de  lectura,  bibliotecarului  de  serviciu.  Acesta distribute  locurile  in  sala  de
lectura,  ficcare  utilizator primind  (in  locurile  in  care  exista)  un jeton  cu  numarul  locului,
pe  care are obligatia de  a­I  reslilui  la parasirea bibliotecii.

3.1.2. Dlsiribinrca locurilor in Unitatea centrala

La  intrarea  in  biblioteca utilizatorii  depun permisul  la  punc tu l  Control  acces  5!
primesc  in schimbul  lui un  card.  La plecare,  utilizatorii au obligatia de a restitui  cardul  in
acelasi punct si de a reintra in posesia permisului.

Cardul  sc  utiiizeaza  pentru  descbiderea  usii  dc  acces  in  biblioteca  §i  pentru
rczervarca  unui  loc  in  sala  de  lectura.  Local  in  sala  se  obtine  in  zona  Rezervure  locuri,
unde  utilizatorul  prezinta cardul  si,  dupa consultarea pe un monitor a scheme!  repartizarii
locurilor in salile de  lecura,  isi alege un loc liber.  In cazul  in care intr­o anumita sala nu
sunt  locuri  disponibile,  utilizatorul  asteaptaeliberareaunui  loc.

—  La  intrarea  in  sala  dc  lectura  utilizatorii  au  obligatia  de  a  inmana  cardul
bibliotecarului  si  de  a­i  eomunica  acestuia  local  rezervat.  Dupa  incheierea  lecturii,
utilizatorii depun publicatiile consultate la bibliotccar. care le restituie cardul.

Inchirierea  unui  cabinet  individual  de  studiu  sc  face  in  aceca^i  zona,  Rezci"varc
locuri.  In  functie  dc  perioada solicitata,  utilizatorii  achita  suma datorata,  conform  tarifelor
stabil i te  pentru  acest  l ip  de  serviciu,  la  biroul  bibliolecarului  din  zona  Internet.  Cheia
cabinetului  se  obtine  de  la  Sala  de  lectura  nr.  6.  dupa  prezentarea  chitantei  care  atesta
plata  taxci.  Pe  parcursul  utilizarii  unui  cabinet,  cardul  de acces  ramane  la Sala  de  lectura
nr.  6.

­^  /; Consukand  catalotrul,  uti l izatorii  se  inforrneaza  daca  pubiicatia  dorita  se  alia  in
colectiile  bibliotecii  si.  in  caz  afirmativ,  i^i  notcaza  cota  topografica  a  acesteia.  Pentru
oricniaren  utili/atorilor in rcgasirea documentelor in cataloage,  sunt ailsate  instructiuni  si
scheme  rcieritoarc_]a_uxstrumentele  dejyflcciare  si  rcuasirelTpublicatnlor  si  estc  pus  la



dispozitie  indexul  alfabetic  al  catalogului  sistcmatic.  Utilizatorii  benericiaza  de.asistenta
bibliotecarilor  in regasirea^nionqiauei.

3.3. Inregistrarea tttitizutorilor

3.3.1. In hihliotecile filiale

Inainte de  a­si  ocupa  locul  in  sala,  utilizatorul  completeaza  uimatoarele rubric!  in
Caietul  de  frecventa,  document  netipizat  (Ancxa 2):  Numar  curent  Name  si  prenume,
Numar permis, Ocupatia, Facultatea / Locul de munca,

Rubrica  Numar  de  volume  consultate  din  accesul  direct  ­­  carti,  periodice,
urmeaza a  fi  completata  de  utilizator la restituirea documentelor.

Daca  utilizatorul  paraseste  biblioteca  si  revine  m  cursul  aceleiasi  zile,  acesta
trebuJe  sa  compleicze din  nou  rubricile Caietului de  frecventa.

Utilizatorul  care  consulta  cataloagele  bibliotecii ,  fara  a  ramane  sa  consulte
publicatii in sala de lectura. completeaza rubricile Caietului de frecventa, inregi strand u­se
ca utilizator frecventa,

3.3.2. In Unitalea centrala

In  bibliotecile  informatizate  §i  m  Unitatea  centrala  a  BCLJ­B  mentinerea
Caielului  de  frecventa nu mai  este necesara.

In  Unitatea centrala inregistrarea utilizatorilor se face prin Sistemul de gestiune a
cititoriJor  (SGC).  Prin  atribuirea  cardurilor  se  inregistreaza  Utilizatorii  frecventa  ai
bibiiotecii  si  prin  atribuirea  iocurilor  in  salile  de  lectura  Utilizatorii  frecventa  ai  saiii
respective.

3.4. Solicitarea documentelor

Utilizatorii  au  dreptul  si  solicite  simultan  3  volume  aflate  in  depozite,  prin
completarea  buletinelor  dc  cerere;  din  accesul  direct  pot  fi  consultate  simultan  tot  eel
mult  3  volume.  Ultima  solicitare  este  transmisa  la  dcpozit  cu  45  de  minute  mainte  de
inchiderea pro^ramului.f —
~d  In  Unitatea  centrala  monografiile  pot  fi  consultate_?n  toate  salile  de  lectura.
PubH£atiile  seriale  dc  tip  ziar  si  cele  aparute fen ult imii j5  an if pot  fi  conslIItafe~minla"i~fTi
S ala de  lectura nr. 3.  Re vi stele  editate ciTniai  mult de 5 ani  in' urma poT^Trs^TicTlaTc­^rl n
celelalie  sali  de  lectura.

Carte a  JvjbJioIlJa.  m an u sen's el e  _5J__cprespondenta  pot  fi  consultate,  conform
Regulamentului  <Je luiiciinnnre  ^  RrJ]­R r m i m a i  m Salajdejectura  nr.  3,  intre
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e  CD­ROM­urije  se  consulta  in Sala de  lectura nr. 2.
<r Documenteje  audio­video  se  consulla prin  intermcdiul  bibliotecarilor  dc  la  Sala  de

lectura nr.  6,  m  Punctul  Multimedia.



Penlru  documentele  aflatc  in  depozite,  utilizatorii  dcpun  la  bibliotecarul  de
serviciu  in  sala de  lectura buletine dc  ccrerc.  cate  unul  pentru  fieeure  t i t l u .

Pentru  documentele  organizate  in  acces  direct  nu  so  completeaza  buletine  dc
ecrcre.

in  cazui  in  care  pubiicaiiiie  sunt  organizate  in  acces  semi­direct  esle  necesaia
completarea bulelinelor de cerere, eventual  simplificate.

Buletinul  de  cercre  ­  cod  19­1­12,  anexa  1  (Ancxa  3.1)  este  alcaluil  din  doua
parli:

•  malca,  care  cuprinde  rubricile:  Numarul  permisului,  Data  completarii,  Sala,
Numarul  locului,  Cota  documentului,  Autorul  si  t i t lul ,  Numarul  de  volume
dintr ­un  titlu,  completate  de  utilizator  si  Rliberat,  cu  diviziunile  Depozitar  ­
CusLode  si  Restituit,  cu  aceleasi diviziuni, completate de bibliotecari;

•  talonui,  cu  rubricile:  Cota  publicafiei,  Numar  volume  solicitate,  Semnatura
cititorului,  Numarul  permisului,  Sala,  Numarul  locului,  complctate  de  utilizator
si  Numar dc  inventar,  completata dc bibliotecari.

La pubiicaii i ie  seriate  se  are  in  vedere  volumul  legatoresc  sau  fascicula separata,
iar pentru  ziarele nelegate  in  volum,  mapa.

3-4.2. Solicitarea document dor in Unilaica central a

Pentru  consultarea  documentelor  aflate  in  depozite  utilizatorii  depun  la
bibliotecarii  din  saii le  de  lectura  Ccrcrca  pcntra  publicatiile  ail ate  in  depozite  (Anexa
3.1).  Rubicilc  acesteia  ­  Card,  Sala,  Loc,  Cota,  Autor,  Titlu  ­  sunt  compleiate  de
utilizator.  Pe  o  cerere  pot  fi  solicitate  simultan  3  volume.

Bibliotecarul  din  sala  de  Icctura  transmite  ccrerile  cfitre  depozite,  prin
intcrmediul  modulului  Solicitare  documente  al  Sistemului  de  gestiune  a  cititorilor  (vezi
Ghiclul  de  utilizarc  a  SGC).

Ulilizatorii  care  au  tnchiriat  un  cabinet  individual  de  studiu  dcpun  cereriic  de
leetura,  atat pentru publicatiile din depozite  cat si pentru cele aflale  in  saiile dc  lectura,  la
bibliotecarul  din  Sala  nr.  6.  Acesla  transmite  ccrerile  la  depozite,  utilizand  modulul
Solicitare  documente  al  SGC  si  la  celelalte  sa!i,  folosind  functia  Mesaje  a  aceluiasi
si stem.

j. j. 7. E/ibcrarca $i restituirea documentelor in bibliotecilefiliale

Bibliotecarul  de  la  sala  de  lectura  veriflca  corectitudinea  bulelinelor  dc  cerere  si
le  Iransmite  la  depozile.  Bibliotecarul  din  depozit  identifica  documentele  in  ratturi,
consemneaza  numercle  de  inventar  si  rctine  taloanele  buletinelor  de  cerere,  pe  care  le
paslreaza  in  ordinea  cotelor  topograflce  si  a  numerelor  de  inventar  In  cadrul  aceleiasi
cote,  pana  la  revenirea  publ icat i i lor  in  depozit.  Documentele  sun t  trimise  sprc  saiile  de
lectura  insotite dc malca bulet inelor dc ccrere.



Bibliotecarul  de  la  sala  de  lectura  distribuic  utilizatorilor  publicatiile
disponibilizate  din  dcpozile,  care  la  prim ire  au  obligalia  de  a  verifica  integritatea  lor.
Matca  buletinului  de  cerere se pastreaza  impreuna cu pcrmisul  utilizatorului.

Dupa  consultarea  documcnlelor,  utilizatoru!  le  restituie  bibliotecarului,  care
verifica,  la  randul  sau.  integritatea  acestora  si Ic  trimite  sprc  depozite  msolitc  de  raatca
bu le t inu lu i  dc  cerere.  pe  care  a  fost  aplicata  stampila  ..Restituit".  Publicatiile  consultate
din  aecesul  direct  sunt  intercalate apoi  in  rafturile  salilor de  lectura.

Utilizatorului  i  se  restituie permisul  si,  eventual, jetonul  cu numarul  locuiui.
Dupa  preluarea  documentelor  si  efectuarea  statisticii  zilnice,  bibliotecarul  de  la

depozit  restituie  la  salile  de  lectura  matcile  buletinelor  dc  cerere.  Taloanele  acestora  se
anuleaza.  Bibliotccarii  de  la  salile  de  lectura realizeaza,  pe  baza acelorasi  matci.  statistica
zilnica.

3.5.2. Ellberarea  ,sv restituirea documentelor in Unitatea centrcila

Bibliotecarul  de  la  depozit primeste  cercrile  transmise  de  la  salile  de  lectura  prin
intermediul  SGC,  isi  noteaza  cotele,  identified  si  retrag  documentele  solicitate  din  rafturi.
Folosind  modulul  Eliberare  documente  din  SGC  (vezi  Ghidul  de  utilizare  a  SGC),
bibliotecarul  de  la depozit scaneaza barcodul  publicatiei  sau  tasteaza numarul  de  inventar,
dupa  care  tipareste  m  dona  exemplare  la  imprimanta,  intr­un  format  prestabilit  fi^a
(Anexa  3.2)  care  va  insoti  documentul  in  circuitul  lecturii.  Un  exemplar  ramane 'in

depozit, eel dc­al doilea insote§te documentul la sala de lectura.
Documentele  sunt  distribuite  utilizatorilor  de  catre  bibliotccarii  din  salile  de

lectura,  acestora  fiindu­le  inmanatede  bibliotecarul­manuitor.
Publicatiile  din  depozlte  solicitate  tie  utilizaiorii  care  au  Tnchiriat  cabinete

individuale de  studiu  se  transmit  bibliotecarului­manuitor din  etajul  IIJ,  care  Ic  distribuie
cititorilor. Fisa  tiparita la imprimanta se pastreaza la Sala de lectura nr.  6.

Pentru  publicatiile  solicitate  din  salilc  de  lectura  bibliotecarii  noteaza  numarul
cabinetului  individual  de  studiu  $i  elementele  de  identificare  ale  documentelor  transmise
pentru  lectura  ­  cota  topografica,  numarul  de  inventar  /  numarul  de  barcod,  autorul  si
i f t lu l ­ si  le inmaneaza  bibliotecarului  manuilor din  etajul respectiv. Acesta le  transmits
bibliotecarului  manuitor  din  etajul  III,  care  procedeaza  in  mod  similar  ca  si  in  cazul
publicatiilor  din  depozite.  Pana  la  restituirea  documentelor,  biblioiccarul  de  la  Sana  le
lectura  nr.  6 pastreaza  toate cererile de  lectura.

Dupa  consultare.  utilizajtojii__depjiii­jia^^  sala  de
lectura.  Inregistrarea  restituirii  documentejor  din  depozite_se  face_pnn_SGC,  _modu_Iul

' Restituirea  documentelor.  Publicatiile  sun!  transmise  la  depozjte_  prin  intermediul
bibliotecarilor manuitori.

7^Pubirca|i1lB""OTpTrrzate  in  acces  direct  in  salile  de  lectura  sunt  restituite.  de
asemenea,  bibliotecarului.  Acesta  aplica  stampila  cu  data  consultarii  pe  iisa  aflata  la
sfarsitul  fiecarui  volum  si  le  intercaleaza  la  raft.

­  Documentele  consultaie  de  utilizatori  in  cabinete]c  ind iv idua le  de  studiu  se
restituie^ibliotecarujui.  din  Sala  de_Jec_tura  nr._6,  care,  pentru  publicatiile  din  depozite,
efectueaza  restituirea  in ._rnpdulul  Restituire  documente  din  SGC  si  le  Inmaneaza
bibliotecarului  manuitor.  Publ ica t i i l e  din  salilc  de  icctura  se  predau  bibliotecarului
manui lor  din  etajul  III  insoiite  de  o  lisa  pe  care  esfe  mentionat  ..Restituire"  si  numarul



cabinetului  i n d i v i d u a l  de  studiu.  Acesta,  pr in  intermediul  ceior lal l i  bibliotecari  manuitori,
Ic  trasmite Ja  salile de  lectura.

Dupa  rcstitui_rea._dQCimientclDr..sc  mregistraza  in  SGC  eliberarea  locului  si  i  se
restituie  ulilizatorului  cardul.

4.  Evident;! nctivitati i cu utilizatorii

4.1.

Evidenta  activilatii  cu  ci t i tor i i  se  consemneaza  in  Caiclul  dc  evidenta  a  activitatii
bibliotecii  sliintificc  (cod  10­1­15  /  a),  pc  baza  Caietului  de  frecvenla  a  ci t i tori lor  si  a
buletinelor  de  ccrerc.

Caietul  de  evidenta  a  activitatii  bibliotecii  sliinlifice  (cod  19­1­15  / a  ­  Ancxa  4)  a
fost  adaptat  la  necesitatilc  de  raportari  statistice,  analize  si  studii  ale  Bibliotecii  Centrale
Universitare  din  Bucuresti  si  inregistreaza  urmatoarele  dale  zilnice,  p r iv ind  frecvenla
cititorilor si  consultarea  documentelor:

•  evidenta  cititorilor  frecventa,  pe  baza  Caietului  de  frecventa:  numar  total,  din  care:
in  sala,  la  imprumut;  student! ­  invatamant  de  stat,  invatamant  particular,  cadre
didaclice  universitare,  cercetatori,  cadre  didaclice  din  invafamantul  preuniversitar,
alte categorii;

•  evidenta  volumelor  consultate.  pe  baza  buletinelor  de  cerere:  numar  total,  din  care:
carti,  publicatii  seriale,  alte  categorii  de  documente  consultate  in  sala  (standarde,
micro formate,  CD­ROM­uri);  disponibilizale  d in  depozit,  consultate  din  accesul
direct;  documente consulate in sala, pr in  imprumut la domiciliu.

•  Filele  caietului  cuprind  31  de  randuri,  corespunzaloare  zilelor  unei  lun i  si  sunt
prevazute  cu  o  rubrica  pentru  totalizarea  activitatii  pe  luna  respectiva.  Rubricile
caietul  se completeaza de catre bibliolecar.

Buletinele  de  cerere.,  constituite  in pachete,  pe  zile,  specificandu­se  pe  fiecare  pachct
total ul  volumelor consultate  §i  numarul  de  cititori,  se pastreaza pc  o pcrioada  de  un an.

4.2. Evidenta activilatii cu utilizatorii in Unitatea centrala

Evidenta  activitatii  cu  utilizatorii  se  realizeaza  prin  intermediul  Sistemului  de
gestiune  a  cititorilor.  Modulul  Rapoarte  furnizeaza  date  despre;  frec_ye_nta  utilizatorilor  ­
pe  categorii,_  intervale  orare,  numarul  yolunielor  consultate  ­  pc  tipuri  de  documente,  in
fle_care_aaJA­­d^­­Ic_ctLira  si  numarul  volumeloj'^^pojiibiljzate  din  He care  depozit  (vezi
Ghidul de  utilizare SGC).

5. fndatoririle bibSiotecariSor de la salile dc fectura

­  Sa  cunoasca  slructura  BCU­B  (unitatea  centrala si  bibliotecile  filiaJe),  prqgramul  de
functionare,  serviciile  oferite  utilizatorilor,  posibilitatiic  de  informare  si
docuj_uejitare;

•  Sa  cunoasca  posibilitalilc  de  informare  oferite  de  alte  biblioleci  din  Bucuresti:
Biblioteca  Nationala,  Biblioteca  Academici  Romane,  Biblioteca  Nationala
Pedagogica,  bibliotecile  institutelor de  invatamant  superior;



•  Sa  cunoasca  colectiile  bihiiotccii,  modui  .dc  .organizare  .si  structura  accstora,
materialeie  de  reiennte  existentc  (enciclopedii,  dictionare,  rcpcrtorii,  bibliografii.
ghiduri  etc.)  si  sa  Indrume  citilorii  in  utilizarea  lor;

•  Sa  cLinoascf)  structura  cataloagelor  bibl ioteci i  $1  sa  indrnme  c i l i lp r i i  fn  u l i l i /arca  lor
In vcderea  regasirii  documenteior;

•  Sajisigiire.pmirtovarea  cplectijip_r_si  a  serviciilor oferite  de  bibljoteca;

•  Sa cunoasca  si  sa informeze^cititoriLa^jDr^dreplurilor si  obligati i lor pe care  le  au  in
calitate de  utilizatori  ai  bibliotecii;

•  Sa asigure  conditii  optime de  studiu  (liniste, curatenie,  lumina etc.);
•  Sa se comporte corect  si polilicos,  cu  tact  si  solicitudine  fata de  ut i l iza tor i ;
•  Sa vcrifice  valablHtatea permiselor utilizatorllor;
•  Sa distribuie carduri / chei  si  locuri  in salile de  lectura;
•  Sa urmareasca complctarea  corccta de catre  toti  utilizatorii  a buictinelor de cerere  si

a Caietului  de  frecventa;

•  Sa primeasca de la utilizatori  ?i sa transmits  la dep_ozite cercrile de  lectura;
•  Sa  intercalczc  in  raRurile  salii  documentele  consultate  de  utilizatori  din  acccsul

direct;
•  Sa  verifice  integritatea_ documenteior,  atat  la  predarea  lor_catre  utilizatori,  cat  §i  la

restituire;
•  Sa  supravegheze  utilizarea  corccta  a  publicati i lor  si  a  cataloagelor  dc  eatrc

utilizatori;
•  Sa ofere informatii  bibliografice  astiel  incat  utilizatorii  sa beneilcieze  in  timp  optim

de  serviciiJc  bibliotecii;
•  Sa  cunoasca  si  sa  urmareasca  circulatia  documenteior  din  sala  si  din  dcpozite.

precum  si  interesele_dejnfornwe_^§i  de  studiu  ale  utiljzaionlor,  pentru  o  buna
completare_si  organizare  a_£O_lec4iilor;

•  Sa  mregistreze  eventualele  erori  si  ncconcordante  sesizate  de  utilizatori  si  sa  le
transmita  spre  rezolvare  departamentelor  specializatc;

•  Sa  asigure  comojetarea  si  actualizarea  fondului  de  documente  organizare  in  acces
direct  precum  si  reflectarea acestora  in catafogul  topografic  al  salii;

•  Sa mtocmeasca evidente statistice.

6.  ObSigatiiJe utilizatorilor care consults  documente  an  saliic  tie  lectura

Conform Regulamentului de  functionare, utilizatorii  care consulta documente m saiile
de  lectura au urmatoarele obligatii;

•  sa prezinte^bibliotecarului,  la  intrarca  in  sala de  lectura.,  cardul_de  acces  ( in  unitatea

centrala) sau permisul  (in bibliotecilc  filiale);
•  sa completeze citet  rubrici le Caietului  de frecventa (in bibliotccile filiale)  si  ceje  ale

buletinelor de cerere;

•  sa  verifice  starea_jlzica  a  publicatiilor  primitc  spre  c(^n^ujt_are__si  sa  senmaleze
bibliotecarului  eventualele  deterioran —pagmi  lipsa,  subl inier i ;

•  sa protejeze publicatiile primite spre consultare,  sa nu  faca msemnari,  sublinieri  sau
sa desprinda pagini;

•  sa  nu  paraseasca  locul  ocupat  In  sala  de  lectura  pe  _o_perioada  rnai  mare  de  30  de
minu te ,  lara  a  cere  in  prealabil  acordul  bibl iotecarului ;



•  sfi  nu  paraseasca  biblioteca  cu  publ icat i i le  pr imite  spre  consultare  in  sf i l i le  de
lectura;

•  sa  ceara  acordul  bibliotecarului  atunci  cand  doresc  sa  fotocopicze  sau  sa  scanezc  o
publicatie;

•  sa respecte prevederile  regulamentului  bibliotecii privind  fotocopierea pub l ica t i i lo r

si  consuTfarea coIecfilTor de carti  biblioflle  si  manuscrise;
•  sa predea bibliotecarului,  la piecarea din saia,  toate pubiicati i ie consuitate;
•  sa  IHI cxtraga  fise din cataloage  si  sa nu  faca  insemnari  pe acestea;

linistea,  ordinea si curatenia:

•  sa nu utilizezejelefonul mobil In spatiile bibliotecii;
•  sa nu introduca si sa nu  consume in biblioteca aJimenle  si  bauluri;
•  sa aibc  o  tiniila dccenta  si  un comportament civil izat  fata  de  ceilalti  utiiizalori  si  fata

de personalul  bibliotecii.

Nerespectarea  Regulamentului  Bibliotecaii  Centrale  Uni\ rersitare  din  BLicuresti  se
sanctioneaza  dupa cum  urmeaza:

­/  ^  Prin_avcrtisment yerba 1 pentru conversatia cu voce tare,  dormilul  m  sali ie  de  lectura,
folosirea gumei de mestecat, nerestituirea cardului de acces,  introducerea in sala de
lectura  a  documentelor  care  nu  fac  parte  din  fondul  bibliotecii ,  nedepunerea  la
garderoba  sau  la  casetele  de  bagaje  a  obiectelor  personate,  filmarea  sau
fotografierea spatiilor BCU­B  fara acordul  conducerii  bibliotccii.

a­  Prin  suspendarea tcmporara a permisului  pe o perioada de 30  de zile, penti'ii:
fumatul,  introducerea  5!  consumui  alimentelor  si  bauturilor  in  biblioteca,
utilizarea  telefonului  mobil ­  la  prima  abatere  permisul  se  suspenda  pentru  3
zile;
accesarca  site­urilor  Internet  in  alt  scop  decat  in  eel  stabilit  de  conduccrca
bibliotecii (dupaprimul avertismenl);
conduita  necorcspunzatoare  fata  de  personalul  bibliolecii  sau  fata  de  ceilalli

utilizatori;
nercspeclarea  linistii .  ordinii  si  curatenici  in  biblioteca;
scoatcrea  publicatiilor  din  sala  de  lectura  indiferent  de  durala.  fara  avizul
bibliotecanilui;

deteriorarea  documentelor  prin  notare/subliniere  pe  text,  exlragerea  de  pagini.
manevrarea  necorespunzatoare  a  publ ica t i i Jor  utilizatorul  va  suporta
cheUuiclile  de  reconditionare  si  de  reintegrare  in  circuitul  b ib l io tec i i  a
documentelor  respective;

cxtragerea  sau  deteriorarea  fiselor  din  cataloage.
&  Prin  suspendarea dcfiniriva a permisului  penlru:

repctarea abatcrilor de mai sus;
sustragcrea  documentelor  din  biblioteca  ­  aceasta  va  fi  insotita  dc  anuntarea

organelor de  Politic;
producerea de pagube materiale patrimoniuluJ bibliotccii ­ pagubele materiale se
recupereaza potr ivi t prevederilor legale  m  vigoare.

ri  in urmatoarele  situatii:



distrugerea  documentelor  sc  sanctioneaza  pr in  recuperarea  fizica  a  unor

documenle  identice  sau  a  unei  editii  mai  noi  a  aceiuiasi  document  sau  prin
achitarca  valorii  de  in vent ar  a  docunientelor.  actual izata  cu  aplicarea
coeficientului de  inflatie  la zi,  la care se adauga o  surna echiva len ta  cu de  1 ­5  ori

fata  de  pretul  astlcl  calculat  ­  permisul  utilizatorului  va  11  suspendal  pana  la
recuperarea prejudiciului produs bibliotecii:
?n  eazul  pierderii  carduluijde_acces_,  a numarului  de  la  garderoba  si  /  sau  a  chcii
de  Ja  caseta de  bagaje.  utilizatorul  este obligat  sa achite~eorUravaloarea  acesteia^"­

suma  se  aclTita~[a~casieria  BCU­B,  ulilizatorul  urmand  sa  prezinte  bibliotecii
chitanta de pTata.

In  cazul  abaterilor  gra\'e  vor  fi  anuntate  in  scris  decanatele  facuitatilor  sau  ins t i tu t i i le
angajatoare.

Contestatiile  la  sanctiunile  si  penalizarile  aeordate  de  biblioteca  se  adreseaza
conducerii  BCU­B  si  se  rezolva  in  eel  mul t  trei  zi le  lucratoare de  la  primirea  conteslatiei.
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Anexa 2 – Caietul de frecvență 

 

 

Anexa 3 – Buletin de cerere 

 

 

Anexa 4 - Caietul de evidență a  activității cu utilizatorii 
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