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1. Scop
Procedura stabileste modul in care se realizeazd imprumutul cartilor si al publicatiilor
periodice in ANMB.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica la Biblioteca Universitara ,,Eugeniu Botez” din ANMB.

3. Documente de referinta

- Regulamentul de functionare a Bibliotecii ANMB;

- Legea bibliotecilor (republicatd) nr. 334 din 2002;

- Ordinului Ministerului Educatiei si Cercetdrii nr. 4626/ 2 iulie 2005 privind aprobarea
Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a
serviciilor §i a nerespectdrii termenelor de restituire a publicatiilor Tmprumutate din
bibliotecile cuprinse in reteaua invatamantului, precum si a Precizarilor privind calculul
valoric al acestor documente;

- Ordinului ministrului apararii M 23 / 17.02.2014, pentru aprobarea instructiunilor privind
functionarea bibliotecilor in Armata Romaniei

- PO 04-01 — Elaborarea documentelor

4. Descrierea procedurii

Imprumutul este o activitate de bibliotecd ce reprezinta relatiile cu publicul utilizator de
informatie. Este conceput sub forma unui contract incheiat intre bibliotecd si utilizator prin care
documentele detinute de biblioteca sunt comunicate utilizatorului, in vederea lecturii, pe o perioada
de timp determinatd, cu obligatia de a fi restituite in starea In care au fost primite.

4.1.Prelucrarea publicatiilor pentru imprumut la domiciliu:
a) Inscrierea pe carte a insemnelor de proprietate (stampild, nr. inventar, cotd, etichetd cod de bare,
RFID - dupa caz);
b) Prin regulament se stabileste obligatia bibliotecii de a Tmprumuta gratuit oricare dintre
publicatiile destinate imprumutului la domiciliu, numarul de publicatii care pot fi imprumutate in
acelasi timp (trei), durata imprumutului, obligatia cititorului de a nu deteriora publicatiile
imprumutate, de a le restitui la termen (15 zile);
c¢) Prin regulament se fixeaza orarul de functionare cu publicul;

4.2 Inscrierea cititorilor
Reprezintd obtinerea calitatii de cititor al bibliotecii; utilizatorul este obligat sa studieze
prevederile Regulamentului de functionare a bibliotecii.
- bibliotecarul completeaza ,,Fisa contract de imprumut” (cod 19-1-9 din M 180, Anexa 6, art. 42 —
fizic sau/si online in Liberty 5);
- bibliotecarul preia datele utilizatorului din documentele de identitate si 1i intocmeste acestuia ,,figa
de cititor”.

4.3 imprumutul publicatiilor
In practica de biblioteci existai doud modalititi de cautare a informatiei: cu ajutorul
Catalogului traditional si Catalogul informatizat.
Imprumutul publicatiilor se face exclusiv manual.
Sistemul de imprumut manual se bazeaza pe doud elemente esentiale:
- carnetul de student vizat pe anul universitar in curs/ legitimatia de serviciu in cazul angajatilor
ANMB
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- fisa de catalog care cuprinde datele de identificare a publicatiilor respective (autor, titlu, cota,
numar inventar, cod de bare). Aceste elemente se regasesc in catalogul traditional / informatizat.

Cititorul cautd publicatia si o identificd dupd cotd pentru a fi gésitd usor de bibliotecar.
Motorul de cautare informatizat raspunde oricand la Intrebarea ,,unde se gaseste un document?”.
Este mai rapid si foloseste sistemul software integrat de biblioteca (Liberty5), prin care se acceseaza
catalogul de publicatii pe baza cuvintelor cheie. Cititorul Tnmaneaza carnetul de student/legitimatia
de serviciu spre verificare si asteaptd ca bibliotecarul sa caute (dupa cota topograficd) in depozit,
documentul solicitat.

Din momentul in care i se inmaneazd publicatia si semneaza in ,fisa de contract de
imprumut” cititorul este obligat ca in termen de 15 zile sa restituie publicatia imprumutatd sau sa
prelungeasca perioada printr-un nou Imprumut al aceleasi publicatii.

4.4 Recuperarea publicatiilor cu termen de imprumut depasit

Se atentioneaza cititorul prin ,instiintare de restituire” (cod 19-1-9) in care sunt trecute
titlurile publicatiilor restante si care sunt trimise prin posta, recomandat, cu confirmare de primire
sau prin posta electronica cu optiunea ,,confirmare e-mail citit”.

La inceputul anului universitar urmator cititorii trebuie sa fi restituit bibliotecii toate
publicatiile imprumutate. In cazul in care cititorul nu mai poate restitui publicatia, acesta fie va
prezenta o publicatie identica sau o editie noua a aceluiasi document, fie se va proceda la achitarea
acesteia astfel:

- cititorul Tn cauza redacteaza o cerere catre rector prin care solicitd aprobarea achitdrii
contravalorii publicatiei;

- compartimentul financiar, pe baza procesului verbal si a cererii aprobate, calculeaza pretul
publicatiei;

- cititorul achitd suma calculatd si aduce o copie dupa chitantd bibliotecarului pentru
scaderea publicatiei din colectie.

Cititorul care nu a restituit publicatia la timp sau nu a achitat contravaloarea in cazul

.....

din unitate nu i se va completa ,,fisa de lichidare”.

4.5 Lectura in biblioteca si utilizarea SIC-urilor conectate la reteaua internet

Biblioteca dispune de 100 locuri in sali de lecturd amenajate in acest scop si 20 de SIC-uri
conectate la reteaua internet. in sala de lecturi se pot consulta cele 4 baze de date la care ANMB are
abonament si publicatiile care nu se pot imprumuta la domiciliu: ziare, reviste, enciclopedii,
dictionare, lucrari de valoare sau In exemplar unic, nu mai mult de 3 (trei) documente concomitent.

- Pentru lectura acestora se completeaza un ,,buletin de cerere” (cod 19-1-12) cu date sumare
de identificare a cititorului si date ale publicatiei (cota, autorul, titlul);

- ,,buletinul de cerere” ramane la bibliotecar impreuna cu carnetul de student/legitimatie de
serviciu atdta timp cat publicatia este consultata;

Inainte de a folosi tehnica de calcul, fiecare utilizator este obligat si citeasca si sa respecte
instructiunile de buna functionare.

5. Responsabilitati
Colectivul bibliotecii raspunde de respectarea prezentei proceduri in activitatea bibliotecara.

6. Anexe
Nu este cazul.
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