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1. Utilizator. Definitie

Pentru definirea persoanelor care solicitd si beneficiazd de serviciile unei biblioteci
s-au folosit mai multi termeni: cititor, beneficiar, utilizator.

Conform ,,Dictionarului explicativ de biblioteconomie si stiinta informarii” termenul
cititor desemneaza o ,,persoana sau institutie inscrisa la o biblioteca cu scopul folosirii
documentelor acesteia™

Pentru termenul de beneficiar lucrarea amintitd nu da o definitie, avand doar o
trimitere la cuvantul utilizator.

Definitia termenului beneficiar, si care nu diferda de cea a termenului cititor, este data
de Standardul international ISO 2789 . Informare si documentare. Statistica internationala
de biblioteca”, 1991 — tradus si aplicat in Roméania incepand cu 1 februarie 1994.
Conform acestui standard beneficiar Tnseamnd ,,persoand sau organism inscris la
biblioteca cu scopul de a utiliza documentele bibliotecii in interiorul sau in afara
acesteia”.

Diversificarea serviciilor oferite de biblioteci, determinatd de dezvoltarea
tehnologiilor informationale si aparitia a numeroase documente pe alt suport decat hartia
a dus la Tnlocuirea celor doi termeni — cititor si beneficiar — cu cel de utilizator.

Utilizatorul este ,,persoana sau institutia care beneficiaza de serviciile unei biblioteci,
organism de informare si documentare, program de calculator™

In concluzie, utilizatorul este persoana sau institutia care solicitd si beneficiaza de
serviciile oferite de biblioteci sau organisme de informare si documentare.

2. Categorii de utilizatori

Bibliotecile universitare, de drept public sau privat, se afla prioritar in serviciul
studentilor, al cadrelor didactice si al cercetatorilor din universitati si din alte institutii de
invatamant superior, conform Legii bibliotecilor nr. 334 / 2002, Sectiunea C, art. 17.
Aceeasi lege precizeaza in art. 1, ¢ faptul cd bibliotecile universitare pot functiona, in
limitele regulamentului de organizare, si ca biblioteci publice.

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a bibliotecilor din invatdmant
intareste prevederea legald potrivit careia acest tip de biblioteci sunt deschise tuturor
cetatenilor.

Bibliotecile universitare 1si stabilesc, prin regulamentul de functionare, categoriile de
utilizatori si conditiile de acces la colectii si informatii.

In Biblioteca Centrald Universitara au acces urmitoarele categorii de utilizatori:

a) categorii prioritare:

* cadre didactice la Universitatea din Bucuresti si din institutele de invatamant
superior de stat si particular din Bucuresti, din provincie si din strdinatate;

* studenti la Universitatea din Bucuresti, din institutiile de invatamant superior de stat

si particular, din Bucuresti si din provincie, studenti strdini cuprinsi in programe si
proiecte educationale;

! Regneald, Mircea. Dictionar explicativ de biblioteconomie i stiinta informdrii. Ed. a 2-a, rev. si adaugita.
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» cercetdtori de la Universitatea din Bucuresti, din institutiile de invatamant superior
de stat si particular, din Bucuresti si din provincie;

* doctoranzi la Universitatea din Bucuresti, din institutiile de invatamant superior de
stat si particular, din Bucuresti si din provincie sau din strainatate;

b) alte categorii:

+ cercetatori din institutii care nu fac parte din reteaua Ministerului Educatiei si
Cercetarii;

+ cadre didactice preuniversitare;

* specialisti din diferite doemnii de activitate;

* elevi de liceu din clasa a XII-a;

* persoane fara loc de muncd, someri, pensionari etc.

3. Conditii de acces in biblioteca

Persoanele care doresc sa beneficieze de serviciile oferite de biblioteca au obligatia de
a obtine un permis, care le confera dreptul de consultare a documentelor in salile de
lectura din complexul BCU-B.

Pentru anumite categorii de utilizatori — studenti, cadre didactice si, dupa caz,
doctoranzi la Universitatea din Bucuresti — permisul acordd si dreptul de imprumut la
domiciliu.

Permisul se elibereaza si se vizeazd in urma achitdrii de utilizator a unei sume
stabilite la inceputul fiecarui an universitar, iIn conformitate cu Legea nr. 205 din data de
20 aprilie 2001.

Biblioteca poate stabili prin regulamentul de functionare categoriile de utilizatori care
pot beneficia gratuit de permis, pe baza actelor doveditoare. In BCU-B aceste categorii
sunt: cadrele didactice universitare pensionate, studentii cu burse sociale, studentii straini
cuprinsi in programe educationale, doctoranzii strdini, elevii olimpici, persoanele care au
facut donatii valoroase bibliotecii, persoanele cu handicap, slariatii si pensionarii BCU-B.

Pentru eliberarea permisului sunt necesare urméatoarele documente:

* buletinul / cartea de identitate;

* carnetul / legitimatia de student sau legitimatia de serviciu, vizate la zi;

+ o fotografie tip buletin;

* taxa penru eliberarea / vizarea permisului.

Pentru permisele cu valabilitate intre 1 — 6 zile nu este necesara fotografia.

Utilizatorii care apartin anumitor categorii socio-profesionale trebuie sd prezinte si
alte documente:

* doctoranzii — dovada inscrierii la doctorat;

+ elevii de liceu — recoamndare din partea scolii;

* somerii — carnetul de somer;

* pensionari — talonul de pensie.

In Unitatea centrala, pentru obtinerea permisului, utilizatorii trebuie sa participe la un
tur de orientare in bibliotecd, asigurat gratuit de personalul bibliotecii. De la aceasta
obligatie sunt exceptati profesorii universitari, cercetdtorii i pensionarii.



4. Tipuri de permis

In functie de perioada de acces in bibliotecd permisele pot fi permanente si cu
valabilitate limitata.

4.1. Permisul permanent

Se elibereaza studentilor, cadrelor didactice universitare, cercetatorilor si
doctoranzilor din institutiile de invatamant superior din Bucuresti.

Unitatea centrala elibereaza permise de acest tip pentru:

* studentii din institutele de invatamant superior de stat si particulare din capitala,

altele decat Universitatea din Bucuresti;

+ cadrele didactice, cercetatorii, doctoranzii din aceleasi institute.

Bibliotecile filiale elibereaza permise pentru:

+ studentii, cadrele didactice si cercetatorii din facultatea respectiva.

4.2. Permisul cu valabilitate limitata

Se elibereaza in Unitatea centrald pentru:

* studentii, cadrele didactice, cercetdtorii si doctoranzii din institutele de invatamant
superior de stat si particular din provincie;

* studentii si cadrele didactice din institutiile de invatamant superior din straindtate;

* cadre didactice din invatamantul preuniversitar;

* cercetatori din institutii care nu fac parte din reteaua Ministerului Educatiei si
Cercetarii;

* specialisti din diferite ramuri de activitate;

* persoane fara loc de munca, someri;

- elevi de liceu;

* pensionari.

Perioada de valabilitate variaza intre o zi si sase luni.

Bibliotecile filiale pot elibera permise cu valabilitate limitata in cazuri exceptionale,

persoanelor care doresc sd consulte numai documente din colectiile lor.

S. Formalitati de inscriere

Utilizatorilor le sunt furnizate informatii cu privire la prevederile Regulamentului de
functionare a bibliotecii, serviciile oferite, tarife si locurile in care acestea sunt afisate.

5.1. Fisa de inscriere la bibliotecd

Utilizatorul completeaza intr-un exemplar fisa de inscriere la biblioteca — cod 19-1-9
anexa | (Anexa 1), cu urmatoarele rubrici:

* nume, prenume, prenumele parintilor;

* in rubrica ,,Domiciliul” se mentioneaza domiciliul stabil;



* in rubrica ,Loc de muncad” se completeazd, in cazul studentilor, institutia de

invatamant superior si facultatea;

* seria si numarul actului de identitate, emitentul si data la care a fost eliberat;

+ anul nasterii;

* in rubrica ,,Studii” se mentioneaza, in cazul studentilor, anul si grupa;

* in rubrica ,,Ocupatia” se mntioneaza, in cazul studentilor, student;

* in rubrica ,,Schimbari intervenite” se consemneaza domiciliul din Bucuresti;

* semnatura si data.

Bibliotecarul confrunta datele inscrise de cititor in Fisa de inscriere cu cele din actele
de identitate si apoi verifica in fisierul persoanelor inscrise la biblioteca daca solicitantul
existd deja in evidente.

Fisele de inscriere se pastreaza ordonate alfabetic sau numeric, separat cele pentru
permisele permanente de cele pentru permisele cu valabilitate limitata.

5.2. Declaratia-angajament

Fisa de inscriere la biblioteca poate fi Inlocuitd cu Declaratia-angajament, document
netipizat (Anexa 2.1 — pentru unitatea centrald si anexa 2.2 — pentru bibliotecile filiale).
Aceasta cuprinde datele de identificare ale utilizatorului — nume, prenume, domiciliul
stabil si, in comparatie cu Fisa de inscriere, pe care este mentionat numai ,,Am luat la
cunostinta de obligatiile cititorilor si ma angajez sa le respect”, ea prezinta avantajul de a
cuprinde principalele obligatii ale utilizatorilor.

Bibliotecarul verificd datele completate de utilizator si consemneaza pe Declaratia-
angajament, n cazul studentilor, anul de studiu.

In functie de numarul de utilizatori inscrisi la bibliotecd declaratiile-angajament se
pastreaza ordonate alfabetic, pe categorii de cititori, pe ani de studiu, in cazul studentilor,
sau numeric.

5.3. Permisul de intrare

Permisul de intrare la biblioteca, cod 19-1-9, anexa 1 (Anexa 3) se completeaza de
catre bibliotecar. Rubricile permisului vor fi adaptate tipului de bibliotecd. In cazul in
care existd unitati filiale, permisele pot fi eliberate descentralizat:

* in rubrica ,,Nr.” se consemneaza in cazul bibliotecilor filiale si sigla unitatii
respective, urmatd de numdrul permisului; in cazul permiselor cu valabilitate
limitatd, numarul permisului este precedat de litera P;

* in rubrica ,,Anul” se mentioneazd anul de invatdmant, in cazul permiselor
permanente si anul calendaristic, pentru permisele cu valabilitate limitata;

* in rubrica ,,Adresa” se noteaza ,,Student”, institutia de invatamant si facultatea, in
cazul studentilor si ocupatia si locul de munca in cazul altor categorii de utilizatori;

* in rubrica ,,Observatii” pot fi mentionate bibliotecile la care utilizatorul are drept de
imprumut.

Bibliotecarul aplica fotografia utilizatorului, stampileaza si semneaza permisul.

In bibliotecile in care activitatea cu utilizatorii este gestionatd, intr-o mai mare sau

mai mica masura, de un sistem informatic permisele utilizate sunt prevazute cu o eticheta
de barcod, care permite, prin scanare, identificarea rapidd a utilizatorului. In aceasta



situatie permisul cuprinde numai denumirea bibliotecii emitente, numele si prenumele
utilizatorului si perioada de valabilitate. In functie de structura bibliotecii si de
modalitatea de eliberare a permiselor, prin barcod pot fi diferentiate bibliotecile din
cadrul aceluiasi complex (Anexa 4).

5.4. Vizarea permisului

Permisele permanente se vizeaza numai la biblioteca emitenta, la inceputul fiecarui an
de invatamant, in cazul studentilor, sau la expirarea perioadei de valabilitate, in cazul
altor categorii de utilizatori.

La aplicarea fiecdrei vize anuale, bibliotecarul confrunta datele din Fisa de inscriere
cu actele utilzatorului. Schimbarile intervenite in datele personale ale cititorului se
opereaza direct in rubricile Fisei de Inscriere la biblioteca.

Viza se consemneaza atdt pe Fisa de inscriere la biblioteca cat si pe Permisul de
intrare. Pe fisa de inscriere sunt mentionate numarul vizei si anul de invataimant pentru
care ea se aplica, precum si semndtura bibliotecarului, desi pentru aceasta nu existd o
rubrica prevazutda de acest tipizat. Pe permis se consemneazd numarul vizei si anul de
invatamant (rubricile Nr., Anul) si semnatura bibliotecarului (rubrica Vizat), aplicandu-se
si stampila bibliotecii (Anexa 5).

In cazul in care evidenta utilizatorilor se realizeazi intr-un sistem informatic (SGC,
Vubis etc.), modificarile intervenite in datele personale ale cititorului se operaza in
campurile inregistrarii respective.

Permisele cu barcod se vizeaza prin aplicarea unei etichete autocolante, pe care se
afla sigla bibliotecii si anul de invatamant pentru care se prelungeste valabilitatea (Anexa
5).

Permisele cu valabilitate limitata nu se vizeaza.

Pentru studenti, permisele nevizate timp de mai multi ani se anuleaza din oficiu,
tinandu-se seama de durata studiilor.

5.5. Eliberarea unui nou permis in caz de pierdere

In cazul pierderii permisului, utilizatorul este obligat si anunte in cel mai scurt timp
posibil biblioteca emitenta, careia 1i va prezenta o declaratie de pierdere si dovada ca nu
are publicatii de restituit la bibliotecile la care a avut drept de imprumut, sub forma Fisei
de lichidare a imprumuturilor de publicatii (Anexa 6). In caz contrar, utilizatorul
raspunde de eventualele pagube produse bibliotecii prin folosirea permisului de catre o
alta persoana.

Pentru eliberarea unui nou permis sunt necesare aceleasi acte ca si pentru eliberarea
permisului initial si plata unei noi taxe.

Noul permis va purta un alt numar / barcod, care urmeaza sa fie consemnat si pe Fisa
de inscriere la biblioteca sau, in baza de date, 1n inregistrarea utilizatorului.

6. Evidenta utilizatorilor inscrisi

In cazul in care activitatea de eliberare a permiselor se desfiasoara in sistem
traditional, datele fiecarui nou utilizator sunt consemnate in Registrul de inscriere a



cititorilor — cod 19-1-10, anexa 3 (Anexa 7), care, impreund cu Fisa de inscriere la
biblioteca, sunt utilizate pentru evidenta cititorilor nscrisi.

Completarea rubricilor Registrului de inscriere a cititorilor, separat pentru permise
permanente si pentru permise cu valabilitate limitata, comporta unele modificari:

* rubrica Nr. crt. nu se completeaza;

* in rubrica Studii se consemneaza, in cazul studentilor, anul de invatamant;

* rubrica Sigla ocupatiei nu se completeaza decat in cazul permiselor cu valabilitate
limitata, inregistrandu-se aici perioada pentru care se elibereaza permisul;

* in rubrica Mentiuni, in cazul studentilor se inscriu institutia de Invatamant si
facultatea si in cazul altor categorii de cititori, institutia.

Numarul permiselor permanente din Registrul de inscriere a cititorilor nu incepe cu 1

la inceputul fiecarui an calendaristic; cel al permiselor cu valabilitate limitata incepe cu 1
la inceputul fiecdrui an.

Numarul permisului din Registrul de inscriere a cititorilor este identic cu cel de pe
Permisul de intare si cu cel de pe Fisa de Inscriere la biblioteca.

Si in cazul vizei anuale, numarul acesteia din Registrul de vize este identic cu cel de
pe Permisul de intrare si cu cel de pe Fisa de inscriere la biblioteca.

Registrul de vize — document netipizat (Anexa 8), cuprinde urmatoarele rubrici: data,
numarul vizei, numele si prenumele utilizatorului, numarul permisului si anul eliberarii
acestuia, ocupatia, institutul de invatdmant superior si facultatea / institutia. In Registrul
de vize numerotarea ancepe in fiecare an de la 1.

Inregistrarea utilizatorilor intr-un sistem informatic (SGC, Vubis etc.) presupune
completarea urméatoarelor campuri:

* nume, prenume;

+ data nasterii;

* locul nasterii;

* adresa 1: domiciliul stabil;

* adresa 2: domiciliul flotant;

* numarul de telefon (fix si/sau mobil);

* seria si numarul actului de identitate, emitentul si data eliberarii;

* institutia si, in cazul studentilor si facultatea;

+ anul de studiu, in cazul studentilor;

* codul statistic, necesar pentru realizarea rapoartelor pe categorii de utilizatori (AC —
alte categorii, CD — cadre didactice universitare, CDP — cadre didactice din
invatdmantul preuniversitar, CE — cercetatori, STP — studenti din invatdmantul
particular, STS — studenti din Invatamantul de stat;

* adresa de e-mail;

* barcodul permisului, data eliberarii si data expirarii acestuia.

Sistemele informatice permit regasirea utilizatorilor inscrisi atdt dupd numarul
barcodului, prin scanare, cat si dupa nume. Ele oferd posibilitatea realizarii rapoartelor
statistice pe diferite intervale de timp — zi, lund, trimestru, an, cu privire la numarul
utilizatorilor 1nscrisi, pe categorii, pe institutii etc.

In bibliotecile a ciror activitate se desfisoara in sistem traditional rapoartele statistice
cu privire la utilizatorii inscrisi se realizeaza prin numararea acestora din Registrul de
inscriere a cititorilor si din Registrul de vize si consemnarea zilnica a rezultatelor intr-un



caiet care cuprinde rubrici pe categorii de utilizatori, tipuri de permis, permise noi, vize
(Anexa 9).

7. Obligatiile utilizatorilor

Conform Regulamentului de functionare, utilizatorii au urmatoarele obligatii:

* sd nu instraineze permisul;

* sa pastreze in buna stare permisul si sd-1 prezinte la solicitarea persoanelor in drept;

* sd anunte imediat biblioteca emitenta in cazul pierderii permisului si sd-1 declare nul
printr-o declaratie pe proprie raspundere;

* sa se prezinte pentru prelungirea valabilitatii permisului cu documentele necesare;

* sa prezinte bibliotecii emitente, pentru eliberarea unui nou permis in caz de
pierdere, la terminarea studiilor sau schimbarea locului de munca, Fisa de lichidare
a Tmprumuturilor de publicatii, cu confirmarea tuturor bibliotecilor la care
utilizatorul a avut drept de imprumut;

* sa respecte prevederile regulamentului bibliotecii cu privire la sistarea, temporara
sau definitiva, a drepturilor de utilizator.

8. Sanctiuni in caz de nerespectare a obligatiilor

Nerespectarea obligatiilor ce revin utilizatorilor atrage dupa sine urmaétoarele
sanctiuni:
+ folosirea permisului unei alte persoane se sanctioneaza cu suspendarea dreptului de
frecventare a bibliotecii pentru ambele persoane implicate pe o perioada de 30 de
zile.



