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Stefan cel Mare
USU Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava
Nr. 15 din data de 20 februarie 2024

cu privire la aprobarea Procedurii operationale privind comunicarea colectiilor
si imprumut interbibliotecar PO-BU-02

In conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 369/29 martie 2021 privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, Anexa 3, punctul 38, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Avand in vedere aprobarea, In sedinta Consiliului de Administratie din data de
20.02.2024, a Procedurii operationale privind comunicarea colectiilor si imprumut
interbibliotecar PO-BU-02;

In baza prevederilor Legii Bibliotecilor nr. 334/ 2002, cu completarile si modificarile
ulterioare si ale Legii invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si
completirile ulterioare;

In baza art. 52 din Carta Universitatii ,.Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de
Administratie al USV hotaraste:

Art. 1. Se aprobd Procedura operationald privind comunicarea colectiilor si imprumut
interbibliotecar PO-BU-02, conform anexei prezentei hotarari.

Art. 2. Biblioteca Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava va duce la indeplinire
dispozitiile prezentei hotarari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Valtfp‘tin POPA

Vizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

V.P/LC/lex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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1. SCOPUL PROCEDURII
Scopul principal al procedurii operationale consta in descrierea activitdtilor de comunicare a

colectiilor catre utilizatori si a imprumutului interbibliotecar.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica de catre personalul din cadrul Compartimentului Comunicarea Colectiilor si

Imprumut Interbibliotecar al Bibliotecii Universititii “Stefan cel Mare” din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legea 334/2002 — Legea Bibliotecilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2.  Ordonanta Guvernului 26/2006 - privind modificarea si completarea Legii Bibliotecilor/
nr. 334/2002;

3.3.  Ordinul Ministerului Educatiei Nationale nr. 4626/2005 - privind aprobarea
Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse sau deteriorate, de taxare a
serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din
bibliotecile din Invatdmant;

3.4.  Regulamentul de Organizare si Functionare al Bibliotecii Universitatii " Stefan cel Mare”

din Suceava.

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1 Termeni si definitii

4.1.1 Baza de date este ansamblul de date, descrieri bibliografice si conexiunile dintre ele,

inregistrate Tn machete specifice mijloacelor de prelucrare automata.

4.1.2 Card de biblioteca este permisul de biblioteca, emis sub forma de card electronic.

4.1.3 Catalogul reprezintd ansamblul ordonat de referinte bibliografice ale documentelor

apartinand unui fond documentar, care permite regasirea acestora conform criteriului de

ordonare ( catalog fizic si catalog online).

4.1.4 Colectiile bibliotecii reprezinta fondul general de carti si periodice sau alte documente grafice

si audiovizuale din productia editoriald curentd si retrospectiva nationald si straina existente,

destinate studiului in salile de lecturd sau imprumutului la domiciliu (cuprinde bazele de date,

resursele gratuite de pe Internet si standarde).

4.1.5 Comunicarea documentelor reprezintd, in principal, actiunea de a pune publicatiile la

dispozitia utilizatorilor, atat in acces direct (in salile de lectura cu acces liber la raft) cat si

pentru imprumut la domiciliu.
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4.1.6 Cota publicatiei reprezintd ansamblul de simboluri (litere, cifre, semne) servind la

4.1.7

identificarea locului pe care 1l ocupd un document intr-un fond documentar/ colectie.

Interfata WebOPAC a softului Aleph500 permite cautarea informatiilor si a cotelor

publicatiilor in catalogul online al bibliotecii.

Softul integrat de biblioteca AlephS00 preia functia de organizare a catalogului si faciliteaza

regasirea informatiei mai rapid (accesarea sa local si online, prin interfata Web), accesand mai

multe criterii de cautare.

Utilizator este persoana inscrisa la bibliotecd cu scopul de a utiliza colectiile si/ sau serviciile

bibliotecii. Utilizatorului inscris i1 se elibereaza un singur Card de biblioteca, valabil pe o

perioada de timp determinatd, asigurdndu-i accesul la colectiile bibliotecii.

a) Utilizatori specifici: studenti, masteranzi, doctoranzi, cadre didactice, personal didactic
auxiliar, administrativ si de intretinere si alte categorii de angajati ai Universitatii.

b) Utilizatori nespecifici: cadre didactice asociate ale Universitatii, cadre didactice sau alte
categorii de salariati ai altor institutii, studenti, masteranzi, doctoranzi, ai altor universitati,
fosti absolventi, alte categorii de utilizatori— cu acces numai la salile de lectura. Utilizatorii

nespecifici trebuie sa obtind aprobarea conducerii BUSV.

4.2 Abrevieri

BUSYV - Biblioteca Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava;
Aleph500 - Soft integrat de Biblioteca;
OPAC - Open Acces Catalogue (Catalog de Acces Public Online) = interfata grafica

pentru public a softurilor de biblioteca.

5. CONTINUT

5.1
5.1.1

Conditii acces la infrastructura

Accesul utilizatorilor la colectii se face gratuit conform Regulamentului de organizare si
functionare a BUSV.

BUSV detine 5 sali de lectura:

Corp E: Sala Imprumut la Domiciliu; Sala de Lecturd Publicatii Economice si Ingineresti —
Acces liber la Raft; Sala Internet; Sala Emitere card-ui.

Corp A: Sala de Lectura ,, Mihail lordache - Acces Liber la Raft (Publicatii Socio-Umane),

Sala Colectii Speciale; Sala Referinte; Salda Publicatii Periodice si Seriale.
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5.2 inscrierea utilizatorilor

5.2.1. Obtinerea Cardului de biblioteca — se face prin trimiterea Cererii Emitere Card de pe site-
ul BUSV https://biblioteca.usv.ro, prin completarea campurilor obligatorii si atasarea unei
fotografii tip buletin- Anexa 1. Bibliotecarul primeste aceste date, creeaza un cont fiecarui
utilizator ( in modulul Circulatie al softului Aleph500) si emite Cardul de bibliotecd;

5.2.2. Eliberarea Cardului de biblioteca se face personal, in baza actului de identitate valabil, in 48
de ore de la solicitare, de la Sediul BUSV;

5.2.3. Utilizatorii BUSV, care au Carduri de biblioteca din anii anteriori, se prezinta la biblioteca
pentru vizarea acestora pentru anul universitar in curs.

5.3  Relatia cu utilizatorii

5.3.1 Utilizatorul acceseazad interfata OPAC, noteaza cotele publicatiilor si solicitd eliberarea
acestora (se acceseaza site-ul bibliotecii https://biblioteca.usv.ro, sectiunea Fisa de imprumut
la Domiciliu — Anexa 2, sau prin completarea fizica a Fisei de imprumut - Anexa 3).

5.3.2 Publicatiile solicitate de cétre utilizatori se scot din colectiile BUSV conform fisei de
imprumut.

5.3.3 Se acceseaza Modulul Circulatie al softului Aleph500, se regaseste utilizatorul prin
introducerea barcodului / numelui de pe cardul electronic, se scaneaza barcodul publicatiei,
se dezactiveaza eticheta RFID si se comunica termenul de restituire (14 zile cu posibilitatea
de prelungire inca 14 zile). Publicatiile intr-un singur exemplar si cele electronice se studiaza
in regim de sala de lectura.

5.3.4 Restituirea publicatiilor se face prin completarea Fisei de restituire — Anexa 3, stocarea lor in
spatiile special amenajate, destinate restituirilor zilnice ;

5.3.5 Se preiau aceste restituiri zilnic, se anuleaza din contul cititorului, se activeaza eticheta RFID;

5.3.6 Se reintroduc publicatiile restituite in colectia bibliotecii, conform normelor
biblioteconomice dupa care sunt ordonate (topografic, pe formate, sau pe domenii ale
cunoasterii (CZU) in Salile de Lectura);

5.3.7 Se instruieste utilizatorul pentru regésirea bibliografiei solicitate, accesand baza de date a
bibliotecii si alte resurse informationale;

5.3.8 Se intocmesc somatiile pentru depasirile termenului de restituire si se transmit utilizatorilor
(email / telefonic, sau alte mijloace de comunicare)

5.3.9 [Insilile de lectura se supravegheazi si se acorda asistentd de specialitate utilizatorilor.

5.3.10 Pentru publicatiile solicitate, utilizatorul completeaza fisa de imprumut (format fizic) .
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Se inregistreazd publicatiile in contul utilizatorului, urmand ca, la restituire sd se activeze

etichetele RFID, dupa care se repune la raft.

imprumutul interbibliotecar

Serviciul Imprumut Interbibliotecar asigurad utilizatorilor publicatiile care nu se gisesc in
colectiile BUSV, dar sunt disponibile in colectiile altor biblioteci din tara si strdinatate.
Publicatiile existente in colectiile bibliotecii, cu exceptia unicatelor, pot fi expediate cu termen
de imprumut limitat.

Periodicele, publicatiile unicat, nu se trimit fizic, dar se scaneaza articolele solicitate, ulterior
fiind expediate electronic, in format pdf., prin posta sau curierat rapid.

Solicitantii completeaza online formularul ILL — Anexa 4 , de pe site-ul BUSV si trimit email

pe adresa: biblioteca@usv.ro sau il scaneaza si se prezintd cu acesta la biblioteca.

imprumutul interbibliotecar este cu titlu de gratuitate pentru publicatiile expediate n/din

tard, doar 1n cazul celui extern se percep taxe conform tarifelor in vigoare.

Recuperarea publicatiilor cu termen de imprumut depasit si a celor pierdute

Se sanctioneaza utilizatorul in cazul nerestituirii la timp a publicatiilor cu o amenda de 0,5
lei/zi pentru fiecare titlu.

In cazul pierderii publicatiilor de citre utilizatori, contravaloarea acestora se calculeazi
astfel: valoarea actualizatd a acestora, la care se adauga si valoarea etichetei RFID conform
»Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a
serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate”.
Utilizatorul va completa o Declaratie de pierdere (Anexa 5).

Se emite chitantd cu suma achitatd, urmand apoi sd se iIntocmeasca un Proces-Verbal de

Scoatere din Gestiune a Publicatiei.

Organizarea si gizduirea unor simpozioane, conferinte, lansari de carte, expozitii si
intélniri cu utilizatorii:

Conducerea BUSV initiaza si participa la diferite colaborari interinstitutionale, simpozioane,
conferinte, lansari de carte, expozitii, aderd la consortii, parteneriate, implicindu-se activ in
viata academica.

Calendarul, temele si finantarea evenimentelor sunt aprobate de cétre conducerea
Universitdtii ”Stefan cel Mare” din Suceava.

Anunturile privind organizarea de evenimente in cadrul BUSV se fac prin e-mail si prin

postare pe pagina web gestionatd de BUSV, cu cel putin 30 de zile inainte de organizare.
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6. RESPONSABILITATI
6.1 Bibliotecarul are urmatoarele responsabilitati:

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

inscrierea utilizatorilor;

- eliberarea permisului (card electronic);

- Imprumutul publicatiilor in baza solicitarilor utilizatorilor;
- receptionarea publicatiilor restituite §i repunerea la raft;

- verificarea periodica a restantierilor si emiterea somatiilor;
- scoaterea din gestiune a publicatiilor pierdute;

- semnarea fiselor de lichidare.

ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceasta procedura este redatd dupa cum urmeaza:
Anexa 1. Cerere formular emitere card (online) PO BU-02 FO1

Anexa 2. Fisd imprumut domiciliu (online) PO BU-02 F02

Anexa 3. Fisd imprumut domiciliu (fizic) PO BU-02 F03

Anexa 4. Formular imprumut interbibliotecar (ILL) PO BU-02 F04

Anexa 5. Declaratie de pierdere a publicatiilor PO BU-02 F05

Anexa 6. Schema logica
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Cerere Formular Emitere Card (online) PO BU-02 FO1

v

usv

Cerere eliberare card

Completarea formularului implica transmiterea datelor cu caracter personal in scopul
eliberdrii permisului sub formé de card electronic, care este valabil pentru accesul in
Campus, Bibliotecd, Restaurant si Cdmine.

Completarea Cererii de eliberare card asigura accesul la serviciile Bibliotecii USV!

Ridicarea card-ului electronic se face personal, in baza actului de identitate valabil, in timp
de 48 de ore de la trimiterea cererii. Biblioteca USV, Corp E, parter.

IMPORTANT: Cardul electronic, din anii anteriori, este valabil!
Pentru accesul in Cémine si Restaurantul USV, cardul se actualizeaza la Biblioteca, Corp E,
parter.

*COMPLETATI CEREREA O SINGURA DATA*

permis@usm.ro Schimba contul &

Numele si fotografia asociate contului tdu Google vor fi inregistrate cand incarci fisiere si
trimiti acest formular. Adresa ta de e-mail nu face parte din rédspunsul tdu

inainte Goleste formularul

Anexa 1
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Cerere eliberare card

permis@usm.ro Schimba contul [

Numele si fotografia asociate contului tau Google vor fi inregistrate cand incarci fisiere si
trimiti acest formular. Adresa ta de e-mail nu face parte din rdspunsul tau

* Indicé o intrebare obligatorie

Nume CNP Serie

Nume *

Raspunsul tau

Prenume *

Raspunsul tau

CNP *

Raspunsul tau

C.1./B.l. Seria si numar *

Raspunsul tau

[+ ] Inapoi Inainte Goleste formularul
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Cerere eliberare card

permis@usm.ro Schimba contul [

Numele si fotografia asociate contului tdu Google vor fi inregistrate cand incarci fisiere si
trimiti acest formular. Adresa ta de e-mail nu face parte din raspunsul tau

* Indica o intrebare obligatorie

Date de contact

Numar telefon *

Raspunsul tau

Adresa de email *

Raspunsul tau

napoi inainte Goleste formularul

10
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din Suceava

Cerere eliberare card

permis@usm.ro Schimba contul @

Numele si fotografia asociate contului tau Google vor fi inregistrate cand incarci figiere si
trimiti acest formular. Adresa ta de e-mail nu face parte din raspunsul tau

* Indica o intrebare obligatorie

Informatii privind statutul utilizatorului

Alegeti Facultatea *

Alege -

Anul de studiu *

Alege v

Statutul utilizatorului *

Alege -

Tnapoi nainte Goleste formularul

11



%\'l Universitatea
Stefan cel Mare
USU  <iceava

Comunicarea colectiilor si imprumut interbibliotecar

\u
usv

Universitatea
Stefan cel Mare
din Suceava

Cerere eliberare card

permis@usm.ro Schimba contul ()

Numele si fotografia asociate contului tdu Google vor fi inregistrate cand incarci figiere i
trimiti acest formular. Adresa ta de e-mail nu face parte din raspunsul tau

* Indica o intrebare obligatorie

Beneficiati de cazare in camin ?

Alegeti caminul unde sunteti cazat. Daca nu beneficiati de cazare in camin selectati ,Nu
beneficiez de cazare in camin”.

Alegeti caminul *

Alege -

Inapoi nainte Goleste formularul

12
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Cerere eliberare card

permis@usm.ro Schimba contul (o)

Numele si fotografia asociate contului tau Google vor fi inregistrate cand incarci fisiere i
trimiti acest formular. Adresa ta de e-mail nu face parte din raspunsul téu

* Indica o intrebare obligatorie

Finalizare cerere

Data *
Data

mm/dd/yyyy o

incércati o fotografie (portret - tip CI) *
0 fotografie color, dimensiune maxima 5SMB

& Adauga un figier

Acord de procesare a datelor *

[] suntdeacord cu prelucrarea datelor cu caracter personal.

D Ma angajez sa respect toate Regulamentele USV.

inapoi Goleste formularul

13
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Fisd imprumut domiciliu (online) PO BU-02 F02

Fisa pentru imprumut

Daca intdmpinati dificultdti in gasirea cotei publicatiei, accesati ghidul de la acest link
hitps:/biblioteca.usv.ro/cota-publicatiei/

ecteazi-te la Google ca s4 ii salvezi progresul. Afla mai multe

Nume *

Prenume *

Anul de studiu *

Alegeli Facultatea *

Adresa de email *

Scrieti cota publicatiei (Maxim 10 cote) *

Trimite Goleste formularul

14
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Fisa imprumut domiciliu (fizic) PO BU-02 F03

CERERE PENTRU iMPRUMUT LA DOMICILIU

COTA PUBLICATIEI COTA PUBLICA TIEI
1. 6.
2 7.
3.
8.
4. 9
S 10.

NUME, PRENUME FACULTATEA, ANUL

Nr.de carti restituite

NUME/PRENUME

15
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Formular imprumut interbibliotecar (ILL) PO BU-02 F04

Model de formular imprumut carti/reviste

Subsemnatul/a................oo profesia.........coooiiiiiiiiiii
Facultatea..............cooooiiiiiiiii Seria si numarul cardului ........................
Nr. telefon........ooooeveviiiiiiiinne. €-Mail......oiii

Doresc efectuarea unui imprumut interbiliotecar intern (extern*®) pentru publicatiile urmatoare:

Autor Titlul publicatiei An de aparitie Volum (editurd,

editie)

SR I

*In cazul imprumutului interbibliotecar extern ma angajez s suport toate cheltuielile cerute de
efectuare a acestuia

16
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Anexa 5
Declaratie de pierdere a publicatiilor PO BU-02 F05
DECLARATIE DE PIERDERE A DOCUMENTELOR
Subsemnatul statut utilizator
Facultatea domiciliat In
declar ca am pierdut urmatoarele publicatii din colectie Bibliotecii USV:
Valoar \Penalizare
N . 3
" Cogll. tiei \Autorul, titlul publicatiei n iti N ., j.w' tar €@ thtloalr:ea fi etichete Total
crt. publicatiei aparitie |pagini \inventar |, actualizatd |p -rry
1.
2,
3.
4.
5.
Propunem sa fie recuperatd suma de lei. contravaloarea documentelor pierdute,

conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002, art. 67 (2) si Regulamentului Bibliotecii USV. Suma
propusa reprezinta aplicarea urmatoarelor sanctiuni:

- distrugerea si pierderea documentelor, bunurilor culturale comune, de catre utilizatori se
sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea valorii de inventar
a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o suma
echivalenta cu de 1-5 ori fata de pretul astfel calculat, conform art. 67. alin. 2 din Legea bibliotecilor

nr. 334/2002, cu modificarile la zi:

- pentru deteriorarea. distrugerea sau pierderea etichetelor RFID utilizatorii sunt sanctionati cu

o amenda 1n valoare de 15 lei / buc.

Hotararea conducerii institutiei :

Bibliotecar-gestionar,

DIRECTOR AL BIBLIOTECII

17

Nume Prenume

Semnatura
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START

Instruirea utilizatorilor

v

Inscrierea utilizatorilor si emiterea

permisului de biblioteca (card)

v
Solicitarea publicatiilor pentru consultare si imprumut
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