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DITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITII‘I PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. Elenente pr‘:\f.md Numele si ; %
ert. l‘CSpOIlS.abl]ll j T Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Tatar Corina Sef serviciu BUAB 10.07.2018 z //(
1.2 Verificat Muntean Prorector 12.07.2018 4{7
Andreea {
13 Avizat Vanca Presedinte Comisia pentru 16.07.2018 7~
Dumitru cercetare stiintifica, transfer 5
tehnologic, proiecte si resurse '
1.4 Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat UAB 26.07.2018 x[“C

2. SITUATIA EDITHLOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Data de la
- ik @ care se aplica
e Edltla/Rev!z.la. n Coml.)on.er'lta Modalitatea reviziei prevedel:"ile
crt. cadrul editiei revizuiti oo
J editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 -
2.1. | Editia I, Revizia 0 Elaborare Procedura completa 31.01.2011
procedura
operationald
2.2. | Editia I, Revizia 1 Documente de Conformitate cu cadrul legal in| 28.09.2012
referinta vigoare
2.3, | Editia Il, Revizia 0 | Elaborare Procedura completa 15.05.2013
procedurd
operationald
2.4. | Editia IlI, Revizia 0 | Elaborare Conformitate cu cadrul legal in| 26.07.2018
procedura vigoare - OSGG nr. 400/2015 cu

operationala

modificdrile si completarile ulterioare

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

x " l Exemplar Difuzare
r. copu nr. : i Nume si Data
cert. difuzarii Compartiment/Functia ; . .. | Semnitura
prenume primirii
31 Ev1c!enta/ Coplav le.r_arla ‘Unlversna’;u / Administrator Iclezan Lavinia |4 ¢.0 %
Arhivare scanati | patrimoniu { ! |
Aplicare/ Copia Muntean P
‘or 0% 7
ik Informare scanata F Gt Andreea 05.0% (8 !
Aplicare/ Copia . : ; -
\ AN/
3.3 T — Aol g Senat /Presedinte Marina Lucian  |(5.0%/ (3 f\‘L‘/
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;< éﬂu i\vl Exemplar Difuzare
“ pu nr. arti 4 Nume si Data
ert. difuzarii Compartiment/Funcia ’ . ... | Semnitura
prenume primirii
34 Aplicare/ Cop:av D!rectla Generala Adn?ujustra.twaf’ Gaban Lucian | {1.0% v ;‘Z/
Informare scanati Director General Administrativ : A
Avlicare/ Copia Centrul pentru Invatimant la [
35 P i scanatd Distanta, Frecventd Redusi si Dimen Levente f)'“‘og l@
Informare A \
Formare Continud / Director
g i Spueere €oPia | b itura AETERNITAS / Director Orian Georgeta [10.b% /3
Informare scanata i |
Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregatirea T o i o L
37 Informare scanatd Personalului Didactic / Director Todor Joana 503 3 >,/
Aplicare/ Copia Compartiment Financiar Contabil / ] )
38 Informare scanatd | Contabil sef ContorTamas 409 /% : 7
Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern / . ; A A-
39 Informare scanata | Administrator financiar stancly Danioly [66<a, § P
. : . . . . . ’A &
3.10 Ap‘llcare‘/ Copla‘ Birou Personal Salarizare / Sef birou | Joldes Gabriela [09.09 44
Informare scanata
Aplicare/ Copia T s ) P y s
311 Informare scanats | Serviciu Biblioteca / Director Tatar Corina lO ) 7(@ ‘ZM
Aplicare/ Copia A — . P gl/)/
3.12 Informare scanatg | Birou Tipografie / Sef birou Albesc Simona | 94-07- Wo)¢
e 1 ) Campean i
3.13 | Arhivare original Senat / Secretar Danicla L6087 2804 (@/

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Prin prezenta procedurd se asigurd cadrul institutional prin care se stabileste intr-un mod unic activitatea
Librariei universitatii.
Prezenta procedura este elaborata in cadrul Bibliotecii Universitatii, este verificatd de Prorectorul de resort.
avizatd de Comisia pentru Cercetare Stiintificd, Transfer Tehnologic, Proiecte si Resurse si inaintata
Senatului institutiei pentru aprobare. Orice propunere de modificare ulterioard a procedurii va urma acelasi
circuit informational in vederea aprobirii.
4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
Procedura delimiteaza in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si da asigurari cu privire
la existenfa documentatiei adecvate derularii activitatilor mentionate in proceduri.
4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Conducerea BUAB ia masurile corespunzitoare pentru ca activitatea Librariei universitdtii sa poata continua
in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari.
Libréria trebuie sa-gi continue activitatea in cazul intreruperii activitdtilor obisnuite, cum ar fi: absente
temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorata diferitelor situatii
(pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/muncd), adoptarea de noi sisteme [T, schimbare de
proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizd majord etc. Conducerea
BUAB actioneazi in vederea asigurdrii continuitatii activitatii prin mésuri care sa previna aparitia situatiilor
de discontinuitate, spre exemplu:
- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publica din alte considerente;
- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, plecari in misiune ele.);
- achizitii pentru Inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;
- service pentru intrefinerea echipamentelor din dotare.
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2’%.4. Spmi{ﬂx auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /

¢ ul structurii care aplicii sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor
Procedura constituie suport pentru activitatile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.
Conducerea BUAB ia masurile corespunzatoare pentru aplicarea controlului intern managerial si are obligatia
de a prezenta periodic managementului entitéii rapoarte, care sprijind Rectorul / conducitorul structurii care
aplicd sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.
4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
Procedura se aplicd in cadrul Libririei Universittii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

S.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica in cadrul Librariei Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba lulia de citre personalul
Librériei si se adreseaza tuturor utilizatorilor.

S.1. Definirea activititii la care se referi procedura operationali

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

Libraria UAB are ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice si cercetatorii, precum si ceilalti
salariati ai Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia.

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

De activitatea procedurati depind efectiv activitdti precum: vénzarea publicatiilor primite de la Tipografia
UAB si efectuarea de fotocopii, contra-cost, la cererea studentilor sau a salariailor universititii.

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

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, republicaté in 2005 si actualizata in 2013

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundari

- Nu este cazul

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Hotarari ale Senatului Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

- Hotarari ale Consiliului de Administratie al Universititii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba [ulia.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. i <
ot Termenul Definitia si/sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
L Procedura operationala Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual
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‘2‘.@@@% unei proceduri Forma initiald sau actualizati, dupa caz, a unci proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3 Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, 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

7.2. Abrevieri ale termenilor

Tz; Abrevierea Termenul abreviat

1. |P.O. Procedura operationala i
2, E Elaborare |
3. |V Verificare _
4. |A Aprobare |
3: | .Ap Aplicare o
6. Ah. Arhivare

. | UAB Universitatea ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia
8. | BUAB Biblioteca Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia |

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

Libraria Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, se constituic ca parte integranti a BUAB. In
acest context Libréiria oferd servicii studentilor, cadrelor didactice si altor categorii de angajati ai
universitatii.

8.2. Documente utilizate

- Nota de receptie a publicatiilor si materialelor care intra in libririe pe baza facturilor sau a devizelor
primite de la departamentul tipografie al universitatii sau de la terti furnizori;

- Raportul de gestiune periodic, zilnic, iar la sfarsitul lunii se intocmeste soldul final care se preda la
Serviciul financiar-contabil al universitatii;

- Monetar privind contravaloarea produselor vandute, prin casa de marcat, pe baza caruia sumele rezultate
din vanzari se predau la Casieria universitatii;

- Referat de eliberare din magazie:;

- Bon de consum;

- Registrul pentru evidentierea banilor personali - se completeazi zilnic.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentele utilizate sunt:

- Nota de receptie a materialelor care intrd in libririe pe baza facturilor sau a devizelor primite de la
Departamentul tipografie al universitatii sau de la terti furnizori;

- Raportul de gestiune periodic, se completeaza zilnic, iar la sfarsitul lunii se intocmeste soldul final care se
preda la Serviciul financiar-contabil al universitatii ;

- Monetar privind contravaloarea produselor vandute, prin casa de marcat, pe baza caruia sumele rezultate
din vanzari se predau la Casieria universitatii;

- Referat de eliberare din magazie ;

- Bon de consum ;

- Registrul pentru evidentierea banilor personali- se completeazi zilnic; se pistreaza la libririe.
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receptie a_publicatiilor §i materialelor care intrd in libririe pe baza facturilor sau a devizelor

primite de la Departamentul tipografie al universitatii sau de la terti furnizori; dupa completare, un exemplar

se preda la Serviciul financiar-contabil al universititii;

- Raportul de gestiune periodic, se completeazi zilnic, iar la sfarsitul lunii se intocmeste soldul final care

se preda la Serviciul financiar-contabil al universitatii;

- Monetar privind contravaloarea produselor vindute, prin casa de marcat, pe baza ciruia sumele rezultate

din vanzari se predau la Casieria universitatii;

- Referat de eliberare din magazie : contine obiectele si materialele care se elibereaza din magazine;

- Bon de consum, insoteste Referatul de eliberare din magazie,

- Registrul pentru evidentierea banilor personali - se completeazi zilnic; se pastreazi la Librarie.

8.2.3. Circuitul documentelor

Nota de receptie se completeazi impreuna cu comisia de receptie i se trimite un exemplar la Serviciul

financiar-contabil al universitatii. Raportul periodic de gestiune, se completeaza zilnic, iar la sfarsitul lunii

se intocmeste soldul final care se preda la Serviciul financiar-contabil al universitatii.

Monetarul privind contravaloarea produselor véandute, se predi la Casieria universitdtii. Referatul de

eliberare din magazie si bonul de consum se completeazd si se duc la Magazia universitatii.

Registrul pentru evidentierea banilor personali se pastreazd la Librarie.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activititilor 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.

8.3.2. Resurse umane

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune universitatea si BUAB.

8.3.3. Resurse financiare

Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru sustinerea activitatii Librariei.

8.4. Modul de lucru

Personalul Librariei isi desfasoard activitatea in conformitate cu cerintele si responsabilititile minime

specificate pentru fiecare 1in parte in fisele de post.

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Activitdtile librariei se desfisoara conform programului de functionare aprobat in Consiliul de administratie

la propunerea conducerii BUAB.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1. Se receptioneaza publicatiile si materialele care intrd in libririe pe baza facturilor sau a devizelor primite
de la Departamentul tipografie al universitétii sau de la terti furnizori;

2. Se opereazi in Raportul periodic de gestiune, zilnic, iar la sfarsitul lunii se intocmeste soldul final care
se preda la Serviciul financiar-contabil al universitatii;

3. Seincaseaza contravaloarea produselor vandute, prin casa de marcat, iar sumele rezultate din vanziri se

predau pe baza de monetar la Casieria universitatii;

Se completeaza zilnic Registrul pentru evidentierea banilor personali;

Se administreazi fotocopia torul din dotare si efectueaza fotocopii contra cost, la cerere;

Se completeaza Bonul de consum pentru eliberarea materialelor din magazie;

7. Se asigura securitatea spatiilor in care se desfasoara activitatea, la incheierea programului de lucru.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii se comunica conducerii BUAB si Serviciului financiar-contabil al universitatii care

intocmesc, pe baza acestora, rapoarte si statistici.

O s
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NSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/ Il’e rs?n'al Sef serviciu Contabil
y ) ibririe . v sef
Crt. actiunea (operatiunea) biblioteca ’
0 1 3 4
1 Se receptioneaza publicatiile si materialele care intri in Librarie Ap. V A
pe baza facturilor sau a devizelor primite de la Departamentul
tipografie al universitaii sau de la terti furnizori
2 Se opereaza in Raportul periodic de gestiune, zilnic, iar la Ap. \Y% A
sfarsitul lunii se intocmeste soldul final care se preda la Serviciul
financiar-contabil al universitatii
3 Se incaseazi contravaloarea produselor vandute, prin casa de Ap. \Y
marcat, iar sumele rezultate din vanzari se predau pe baza de
monetar la Casieria universitatii ;
4 Se completeazi zilnic Registrul pentru evidentierea banilor Ap. V ]
personali
5 | Se administreaza fotocopiatorul din dotare si efectueazi Ap. A%
fotocopii contra cost, la cerere
6. | Se completeaza Bonul de consum pentru eliberarea materialelor Ap. \Y A
din magazie
4 Se asigurd securitatea spatiilor in care se desfasoari activitatea, Ap. Vv
la incheierea programului de lucru
10. ANEXE, iNREGISTR[\RI, ARHIVARI
Nr. Denumirea Elaborator | Aprobi | Numir | Difuzare Arhivare Alte
anexi anexei exemplare Loc | Perioadi elem.
0 1 2 3 4 3 6 7 8
1 - , & - - - 2 .
11. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupd caz, a reviziei in cadrul editici procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
| 5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
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8 Descrierea procedurii operationale 5

9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 7

10 Anexe, inregistrari, arhiviri 7

11 Cuprins i

Aprobatd in Sedina Senatului Universitdfii “1 Decembrie 1918" din Alba lulia
in data de 26 iulie 2018,

PRESEDINTE
Conf. univ. dr| Luycian Marina

AVIZAT
Oficiul Juridie
Consilier jurjdiy Claudia Rotar

C
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