Entitatea publicd Universitatea | Procedura operafionald privind Editial Nr.deex. |

»1 Decembrie 1918” din Alba | relatiile cu publicul in cadrul Bibliotecii Revizia 0 Nr. de ex. 1

lulia Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba lulia

Paginal din 9
Departamentul (Directia) Cod: SEAQ_PO_BUAB 01
Biblioteca Universitiii Exemplar nr.1

Ll

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
RELATIILE CU PUBLICUL IN CADRUL BIBLIOTECII
UNIVERSITATII,,1 DECEMBRIE 1918”

DIN ALBA IULIA

Cod UAB: SEAQ_PO _BUAB 01
(SEAQ - Sistem de Evaluare si Asigurare a Calltatu)

1/9



QOMAN2

/E'nti_tﬁt‘éii public&gUnlversitatea | Procedura operationald privind Editia I Nr. de ex. 1 K
I, Decembrie 191& din Alba relatiile cu publicul in cadrul Bibliotecii . N
ia qppram o Universitatii ,,| Decembrie 1918” din Alba Iulia | 10V 0 Nr.deex. |
-i;itw VhitAd N Pagina2 din 9
epartamentul (Dirg? Cod: SEAQ_PO_BUAB 01
yligteca Universitiij Exemplar nr.1
R X

{En LIS RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
IEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semniitura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Tatar Corina Sef serviciu BUAB 10.07.2018 6 M
1.2 Verificat Muntean Andreea Prorector 12.07.2018 Uy
1.5 Avizat Vanca Dumitru Presedinte Comisia pentru | 16.07.2018 '
cercetare stiintifica, transfer 3
tehnologic, proiecte si (
resurse -
1.4 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat UAB 26.07.2018 I

2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr. | Editia / Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la
crt. cadrul editiei revizuita care se aplica
prevederile

editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4
2.1. | Editia I1I, Revizia 0 | Elaborare Conformitate cu cadrul legal in| 26.07.2018
procedurd vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu
operational3 modificdrile si completarile ulterioare ]

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Ne | Seoput | IR N i o

crt. | difuzirii ompartiment/Func(ia prenun;e primirii Semnitura
[ | o [ T Tk gl
A b s
33 | ormare | _seanny | Provecto e 5008 | Ky
3.4 ﬁ?&iiﬁg SS;E’;% Prorector Socol Adela /00?% |

35 | ntomre |_scumup | Semat Presedine Lucian |95y
o | | o | D G | i 11077 [ L
Tl A I e Ll T Prvr s
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: o nr. : : Nume si Data
ert. | difuzarii Comp artiment/Functia ¢ . ... | Semnitura
prenume primirii
38 Aplicare/ Copia | Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu (069 ¢
' Informare | scanatda | Sociale / Decan Miruna 1487 F
39 | Aplicare/ Copia | Facultatea de Istorie si Filologie / | lordachescu "
' Informare | scanati | Decan Teodora /0 %[V A
3.10 Aplicare/ Copia Facultatea de Teologie Ortodoxa / Himcinschi ey /
' Informare | scanatd | Decan Mihai 0¥/r3
Aplicare/ Copia | Facultatea de Stiinte Exacte s ; e ',
Feld Informare | scanati Ingineresti / Decan Ratar Coria 99 = /47
. Copia Centrul pentru Tnvé,témémt la ;
3.12 ﬁ?éﬁiri/e scanatd | Distanta, Frecventa Reduss si E;Teinte JA9, @
; Formare Continua / Director |
-~ Copia Centrul pentru Cercetarea
3.13 In?ormare scanatd | Stiintificd si Transfer Tehnologic / | Popa Gorjanu 05,09 .20 _Qg_,___
Director
Aplicare/ Copia Centrul pentru Relatii , _J
- Informare | scanata Internationale / Director lonescu Petru /0. i &
3.15 Aplicare/ Copia Compartiment Financiar Contabil Contor -
' Informare | scanatd |/ Contabil sef Tamara N>g. 19
Aplicare/ Copia ; ™ s s e
316 B fsare | et Oficiul Juridic / Consilier Juridic Rotar Claudia 0).05/ ¥
317 Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern | Stancig >
' Informare | scanatd | / Administrator financiar Daniela 04 0547 | .
Aplicare/ Copia Birou Personal Salarizare / Sef Joldes / %
— Informare | scanatd | birou Gabriela 05.09 14 N
Aplicare/ Copia T, . .
3.19 | formare | scanaty | SErViciu Bibliotecd / Director Tatar Corina | Jy A0 Z yﬁr
Aplicare/ Copia ; ; - .
3.20 Informare | scanaty | S¢f Birou IT / Sef birou Despa Otilia £5 09 (3 %,&!QQ‘&
; 1 Campean o ; @7
3.21 | Arhivare original Senat / Secretar Danala 26 Qv 204 e

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activitatii,
Prin prezenta proceduri se asigurd cadrul institutional

bibliotecii in legitura cu relatia cu utilizatorii,

Prezenta proceduri este elaborat
avizatd de Comisia pentru Ce

circuit informational in vederea aprobarii.

4.2. Asiguriri cu privire la existen
Procedura delimiteaza in sectiunea
la existenta documentatiei adecvate deruliri activitatilor

3/9

compartimentele si persoanele implicate
prin care se stabileste intr-un mod unic activitatea

ta documentatiei adecvate derulirii activitatii
8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asigurdri cu privire
mentionate in procedura.

d in cadrul Bibliotecii Universitatii, este verificata de prorectorul de resort,
reetare Stiintifica, Transfer Tehnologic, Proiecte si Resurse si inaintatd
Senatului institutiei pentru aprobare. Orice propunere de modificare ulterioard a procedurii

va urma acelasi



il A M‘) .
Etftateﬁ?rpu@ic Universitatea | Procedura operationalad privind Editia I Nr. de ex. 1

i Decembriégzpl " din Alba | relatiile cu publicul in cadrul Bibliotecii

1l g imnlbont ; X . Revizia 0 Nr. _
- lulia g.“i Universitétii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia FVizia. O Tr.de ex, |

- QENAY Eé Pagina4 din 9
‘;Depgnia%?hiul( cfia) Cod: SEAQ_PO_BUAB 01
“Biblioteca Univeérgititii Exemplar nr.]

tinuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
UAB ia misurile corespunzatoare pentru ca activitatea universitatii si poata continua in orice
moment, in toate imprejurrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari. BUAB trebuie
sd-gi continue activitatea in cazul intreruperii activititilor obisnuite, cum ar fi: absente temporare ale unor
angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorata diferitelor situafii (pensionare, transfer,
incetarea raporturilor de serviciu/muncd), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de proceduri,
disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizd majord etc. Conducerea BUAR
actioneazi in vederea asigurdrii continuitatii activitatii prin masuri care si prevind aparitia situatiilor de
discontinuitate, spre exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publicd din alte considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecéri in misiune etc.);

- achizitii pentru inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.
4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme fin actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor
Procedura constituie suport pentru activitdtile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Conducerea BUAB ia misurile corespunzatoare pentru aplicarea controlului intern managerial si are obligatia
de a prezenta periodic managementului entitatii rapoarte, care sprijind Rectorul / conducitorul structurii care
aplicé sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.
4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
Procedura se aplica in cadrul Bibliotecii Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba [ulia.

S.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicd in cadrul Bibliotecii Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba [ulia de catre personalul
bibliotecii si se adreseazi tuturor utilizatorilor Bibliotecii Universitatii.

3.1. Definirea activititii la care se referi procedura operationali

Procedura se refera la modalitatea de efectuare a serviciilor bibliotecii universitatii in relatia cu utilizatorii.
5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfiasurate de
entitatea publici

BUAB are ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice $1 cercetdtorii, precum si ceilalti salariati ai
Universitatii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia. Accesul in BUAB este deschis tuturor cetatenilor pe bazi
de card de acces, care vor putea utiliza intregul patrimoniu documentar.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati

De activitatea procedurati depind efectiv activitati precum: eliberarea cardului de acces, imprumutul cartilor
la domiciliu, activitatea salilor de lecturs si a salii multimedia.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de
rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii

Toate compartimentele / structurile din universitate sunt furnizoare de informatii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primari

- Legea bibliotecilor nr. 334 din 31 .05.2002, republicats in 2005 st actualizati in 2013,
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e
Legea

E’Q@E" fiei Nationale nr.1/2011, cu completarile i modificarile ulterioare.
S tie secundari

- Nu este cazul
6.4. Alte documente, inclusiy reglementiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia
(ROF)

- Hotaréri ale Senatului Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

- Hotarari ale Consiliului de Administratie al Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia

7. DEFINITII SI  ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iIN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Z .
ﬁ: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupid caz, a unej proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata
3. Revizia in cadrul unej editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate B
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. . ;
— Abrevierea Termenul abreviat
L. | PO, Procedura operationali
2 | E Elaborare ]
3. |V Verificare j
4. | A Aprobare —_
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. UAB Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia
8. BUAB Biblioteca Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia
9. | ROF Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii
| »»1 Decembrie 1918” din Alba Tulia ]

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Biblioteca Universitatii ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (BUAB), se constituie ca parte integrantd a
sistemului national de biblioteci. in acest context BUAB participa la procesul de instruire, formare s
educatie, precum si la activitatea de cercetare stiintifica din Universitate,

8.2. Documente utilizate

Comunicarea colectiilor se realizeazi prin consultarea lor in sala de lecturs $i prin imprumutul la domiciliu.

prin Imprumut se stabilesc prin Regulamentul serviciilor pentru cititori care face parte din ROF. Pierderea
si recuperarea documentelor de citre utilizatori se sanctioneazi conform dispozitiilor legale.
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Otecar este obligat sa fina evidenta la zi a cititorilor, a frecventei si a publicatiilor imprumutate,
in sistem informatizat sau in caietul de evidentd a activititii. La cerere, aceste date vor fi comunicate
conducitorului bibliotecii.

documentare on-line.
Pentru abateri de la prevederile Regulamentului de functionare, utilizatorii pot fi sanctionati, cu suspendarea
dreptului de consultare a colectiilor.
Documentele utilizate sunt:
- Fisa contract cititor
- Angajament de restituire a publicatiilor
- Buletin de imprumut
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele utilizate sunt:
- Fisa contract cititor, inchejata Ia data inscrierii la Biblioteca si eliberatd in baza urmitoarelor acte:
legitimatie de student valabila/ legitimatie de serviciu, act de identitate, plata taxei de eliberare;
- Angajament de restituire a publicatiilor, pentru studentii externi;
- Buletin de Tmprumut.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

evidenta informatizat, pe baza codurilor Cardului de acces, in prezenfa cititorului, atests efectuarea
imprumutului, precum si obligativitatea acceptirii de citre cititor a responsabilititilor ce ii revin, conform
Regulamentului serviciilor pentru cititori al BUAB,

- dAngajament de restituire a publicatiilor. Cititorii externi pot avea acces la serviciul de mprumut la
domiciliu pe baza acestui document care este semnat, in prealabil, pentru fiecare document imprumutat.
Acest angajament se pastreaza pénd la restituirea publicatiilor.

- Buletin de_imprumur, se completeaza dupi ce cititorii au consultat baza de date a bibliotecii. Toate
campurile buletinului de imprumut sunt obligatorii, completarea necorespunzatoare atragind anularea
acestuia.

8.2.3. Circuitul documentelor

Fita de cititor este semnati de bibliotecarul responsabil cu eliberarea cardului de acces si se arhiveaza,
Celelalte documente se pastreazd la serviciul imprumut pani la restituirea publicatiilor imprumutate,
respectiv pana la imprumutarea lor.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune universitatea si
Biblioteca.

8.3.2. Resurse umane

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune universitatea, si
biblioteca.
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8.4. Modul de lucru

Personalul bibliotecii fsi desfasoard activitatea in conformitate cu cerintele si responsabilitaf
specificate pentru fiecare in parte in fisele de post.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
Activitatile bibliotecii se desfagoara conform programului
Administratie, la propunerea conducerii bibliotecii.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

osite resursele financiare de care dispune universitatea pentru sustinerea activititii bibliotecii.

ile minime

de functionare aprobat in Consiliul de

- Completarea Fisei de cititor, la inscriere si introducerea acesteia in baza de date informatizati pentru

cititori de citre bibliotecarul de la informatizare.

- Eliberarea cardului de acces pentru cititor.

- Eliberarea publicatiilor solicitate pe baza buletinelor de imprumut (completate de cititor)

- Restituirea publicatiilor se face in sistem informatizat, prin scanare,

- Agezarea publicatiilor la raft — cele restituite sau noile achizitii.

- Organizarea depozitelor.

- Verificarea, cand este cazul, fiselor de lichidare ale cititorilor.

- Anuntarea cititorilor intarziati in vederea restituirii publicatiilor.

- Prezentarea cardului de acces la intrarea in sdlile de lecturd de catre cititori.

- Asezarea la raft §i evidenta publicatiilor consultate de cititori, la sfarsitul programului.

- Efectuarea, contra-cost a unor fotocopii din publicatiile aflate in silile de lectura.

- In sala multimedia se prezintd cardul de acces
pana la plecarea cititorului.

- Accesul se consemneazi in registrul de evidenta a utilizatorilor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitagii

sau legitimatia de student care vor rimane la bibliotecar

Rezultatele activitatii se comunici conducerii bibliotecii care intocmeste, pe baza acestora, rapoarte si

statistici.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Personal

Nr.
crt.

Compartimentul (postul)/
actiunea (operatiunea)

bibliotecs /
informatizare

Personal
biblioteci /
Tmprumut

Personal
biblioteca /
sili de lectura

Personal
bibliotecs /
sala
multimedia

Sef
serviciu
biblioteca

0

2

3

4

I | Completarea Fisei de cititor, la
Inscriere, introducerea acesteia
in baza de date informatizata de
catre bibliotecarul de la
informatizare.

Ap.

Eliberarea cardului de acces

pentru cititor.

Eliberarea publicatiilor
solicitate pe baza buletinelor de
imprumut

Restituirea publicatiilor se face
in sistem informatizat, prin

scanare
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izarea depozitelor Ap.

7 | Verificarea, cand este cazul, a Ap.
fiselor de lichidare ale cititorilor

8 | Anuntarea cititorilor intarziati in Ap.
vederea restituirii publicatiilor
9 | Prezentarea cardului de acces la Ap. Ap. Ap.
intrarea in silile de lecturs de
cdtre cititori

10 | Asezarea la raft i evidenta Ap. Ap
publicatiilor consultate de
cititori, la sfarsitul programului
11 | Efectuarea, contra-cost a unor Ap. Ap.
fotocopii din publicatiile aflate
in salile de lecturs

%30 | AsezgeSPublicatiilor la raft Ap. Ap. \%
550 @i Ban Vv
\%
A%

= ]

12" | In sala multimedia se prezinta Ap.
cardul de acces sau legitimatia
de student care vor ramane la
bibliotecar pana la plecarea
cititorului

13 | Accesul se consemneaza in Ap Ap Ap.
registrul de evidents a
utilizatorilor

10. ANEXE, iNREGISTR[&RI, ARHIVARI

Alte elem,

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numiir Difuzare Arhivare
anexi exemplare —
Loc Perioada
0 1 2 3 4 = 6 7
1 - - . - - - | -

11. CUPRINS

[ Numirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii

Coperta 1 |
| Lista responsabililor cu claborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2

dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii operationale -
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5]
8 Descrierea procedurii operationale 5
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Departamentul (Directia)
Biblioteca Universititii

eIl |
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 7
T A T acea ¥
10 Anexe, inregistréri, arhivari 8§
11 Cuprins 8

Cod: SEAQ_PO_BUAB 01

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdfii ,, I Decembrie 1918 din Alba lulia
in data de 26 iulie 2018,

AVIZAT
Oficiul Juridic
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