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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau dupã caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	
	Elemente privind responsabilii/operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data 
	Semnãtura

	0
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	Elaborat
	Danciu Luminiţa
	Şef birou bibliotecã
	10.02.2014
	

	1.2
	Verificat
	Arad Victor
	Prorector
	
	

	1.3
	Aprobat
	Poanta Aron
	Rector
	
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor  procedurii operaţionale 
	
	Ediţia/ revizia în cadrul ediţiei


	Componenta revizuitã


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 1
	x
	x
	


3. Lista cuprizând persoanele la care se difuzeazã ediţia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
	
	Scopul difuzarii


	Ex.

nr.
	Compartiment


	Funcţia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare
	1
	bibliotecã
	bibliotecar
	Boncia Georgeta
	
	

	3.2.
	Aplicare
	2
	bibliotecã
	bibliotecar
	Ianc-Cuza Adina
	
	

	3.3.
	Aplicare
	3
	bibliotecã
	bibliotecar
	Kaszoni Iuliana
	
	

	3.4.
	Aplicare
	6
	bibliotecã
	bibliotecar
	Pasãre Luminiţa
	
	

	3.5.
	Aplicare
	7
	bibliotecã
	bibliotecar
	Stãncioiu Octavia
	
	

	3.6.
	Informare
	e
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.7.
	Evidenţã
	8
	bibliotecã
	Director bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.8.
	Arhivare
	9
	biblioteca
	bibliotecar
	Pasãre Luminiţa
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4.Scopul procedurii operaţionale

      4.1.Stabileşte modul de realizare a activitãţii şi responsabilitãţile privind activitatea de     
eliberare permise, vize, lichidãri;
4.2. Dã asigurãri cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulãrii activitãţii;

4.3. Asigurã continuitatea activitãţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

4.4. Sprijinã auditul, iar pe manager în luarea deciziei;

5.Domeniul  de  aplicare
5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplică de către personalul din cadrul Bibliotecii desemnat cu responsabilitate în activitatea de eliberare permise, vize, lichidãri                    5.2.Modificare  Responsabilitatea pentru prezenta procedurã revine directorului bibliotecii. Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil directorului bibliotecii. Modificãrile sunt supuse aprobãrii Biroului de Senat.

6. Documente  de  referinţă aplicabile activitãţii de eliberare permise, vize, lichidãri
1. Legea bibliotecilor 334/2002;

2. Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii;

3. Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

4. Regulament de organizare şi funcţionare a Bibliotecii Universităţii din Petroşani;

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în eliberare permise, vize, lichidãri
Definiţii ale termenilor
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Permis de acces

	Serveşte la legitimarea utilizatorilor în bibliotecã.

Se completeazã şi se semneazã de cãtre bibliotecar, într-un singur exemplar.

Se vizeazã la fiecare reînscriere.

Are acelaşi numãr ca şi Fisa de înscriere la biblioteca.

Poarta ştampila bibliotecii, aplicatã pe colţul din dreapta jos al fotografiei.

Rãmâne în posesia utilizatorului.


	2.
	Fişa contract de împrumut


	Se completeazã de cãtre bibliotecar, într-un singur exemplar şi se semneaza de cãtre utilizator.

Se pãstreazã la bibliotecã, organizate într-un fişier.


	
	Registrul de înscriere a cititorilor
	Serveşte la evidenta cititorilor înscrisi la bibliotecã.

Se completeazã de cãtre bibliotecar, permisul purtând acelaşi numãr cu cel din registru si cu cel de pe Fisa de înscriere la biblioteca.

Se pãstreazã la bibliotecã.
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7.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	L.B.
	Legea bibliotecilor

	2.
	R.O.F.
	Regulamentul de organizare şi funcţionare a Bibliotecii Universităţii din Petroşani

	3.
	A
	Asigurã stocul de legitimaţii

	4.
	F
	Pregãteşte formularele de înscriere la bibliotecã

	5.
	C
	Completeazã formularele de înscriere

	6.
	Vl
	Verificã Listele de la Decanat

	7.
	Vd
	Verificã datele din C.I.

	8.
	Ac
	Actualizeazã datele

	9.
	V
	Pune ştampila de vizã

	10.
	Ve
	Verificã situaţia împrumutului în vederea lichidãrii

	11.
	An
	Anuleazã legitimaţiile

	12.
	S
	Semneazã de lichidare


8. Descrierea activitãţii de eliberare permise, vize, lichidãri
8.1. Generalitati
Accesul utilizatorilor la colecţiile şi serviciile bibliotecii se face în conformitate cu regulamentul de organizare şi funcţionare a acestuia, elaborat în corelaţie cu prevederile legale referitoare la protecţia patrimoniului cultural naţional, la drepturile de autor şi drepturile conexe (art.63, L.B.)

Au drept de acces la serviciile bibliotecii studenţii, cadrele didactice, salariaţii, doctoranzi ai Universitãţii din Petroşani pe baza permisului de cititor eliberat de bibliotecã. Pot apela la serviciile bibliotecii şi alte categorii de beneficiari.(R.O.F.)
8.2. Documente utilizate: permis de cititor, liste decanate, fişe lichidãri, cãrţi de identitate, fişe contract de înscriere, adeverinţe de salariat.
8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, registre, tipizate
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de eliberare permise, vize, lichidãri:

- bibliotecari
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea rechizitelor şi a formularelor tipizate.
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8.4. Modul de lucru

· bibliotecarul, la început de an universitar, asigurã necesarul de  legitimaţii; 

· numeroteazã toate tipurile de legitimaţie: fişa contract care rãmâne permanent în bibliotecã, legitimaţia de împrumut carte, legitimaţia de acces la biblioteca de periodice; 

·  îndosariazã listele de la decanate;

·  trece în Liste, nr.legitimaţiilor existente;

· cititorul se prezintã la ghişeul de relaţii cu publicul cu cartea de identitate, douã fotografii tip buletin;

· bibliotecarul verificã în cazul studentului listele primite de la decanate;

· bibliotecarul verificã adeverinţa de salariat în cazul cititorului extern;

· bibliotecarul completeazã fişa cartotecã, legitimaţia de împrumut cãrţi, legitimaţia de consult publicaţii periodice şi Repertoarul cu datele personale ale cititorului: nume, prenume, statut, date de naştere, adresă;
· cititorul se prezintã la începutul anului universitar cu Cartea de identitate pentru actualizarea datelor;

·  în cazul cititorului extern, acesta aduce o nouã adeverinţã de salariat;
· pe baza listelor de la decanate,  bibliotecarul pune ştampila de vizã şi trece anul de studiu al cititorului;
· la lichidare, cititorul se prezintã cu foaia de lichidare de la decanate;

· cititorul restituie legitimaţiile de bibliotecã;

· bibliotecarul verificã, în toate formele de împrumut,  dacã cititorul mai are datorii la bibliotecã;

· bibliotecarul îl radiazã din toate evidenţele bibliotecii;

· bibliotecarul anuleazã legitimaţiile, 

· pune ştampila   şi semneazã fişa de lichidare;

· verificã legitimaţiile de cititor lichidate.
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8.5. Precizãri privind activitatea de eliberare premise, vize, lichidãri
 Permisul de cititor se elibereazã pe baza urmãtoarelor documente : carte de identitate/paşaport, 2 fotografii, liste de la decanate pentru cititorii studenţi.

Permisul se elibereazã o singurã datã şi se vizeazã anual.

Accesul cititorilor la bibliotecã este gratuit cu excepţia salariaţilor externi care vor plãti anual o taxã.

Elevii, şomerii şi pensionarii vor avea acces la colecţiile bibliotecii numai în sãlile de lecturã, fãrã drept de împrumut la domiciliu.

Permisul este personal şi netransmisibil. În caz de pierdere a permisului, titularul este obligat sã anunţe biblioteca în vederea anulãrii permisului pierdut.


Înlocuirea permiselor pierdute se face la cerere cu achitarea unei taxe.
Secretariatele Universitãţii, ale facultãţilor şi celelalte servicii funcţionale din Universitate sunt obligate sã nu elibereze actele studenţilor sau salariaţilor care pãrãsesc instituţia definitiv sau temporar fãrã confirmarea bibliotecii care sã ateste cã nu au publicaţii împrumutate. (R.O.F.)
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9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:

	ETAPE
	PERSOANE
	IMPLICATE

	
	bibliotecar
	Şef birou bibliotecã

	Asigurã stocul de legitimaţii
	
	A

	Pregãteşte formularele de înscriere la bibliotecã
	F
	

	Completeazã formularele de înscriere
	C
	

	Verificã Listele de la Decanat


	Vl
	

	Verificã datele din C.I.
	Vd
	

	Actualizeazã datele 
	Ac
	

	Pune ştampila de vizã
	V
	

	Verificã situaţia împrumutului
	Ve
	

	Anuleazã legitimaţiile
	An
	

	Semneazã de lichidare
	S
	


Prorectorul este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Şef birou bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.
10. Anexe

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Completat/

Aprobat

	Nr.de

exemplare
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Permis de acces

	standard
	bibliotecar
	        2
	cititor
	bibliotecã
	2 ani

	2
	Fisa contract de împrumut


	standard
	bibliotecar
	1
	      
	bibliotecã
	2 ani

	3.
	Registrul de înscriere a cititorilor
	bibliotecar
	Şef birou

bibliotecã
	1
	
	bibliotecã
	10 ani

	4.
	Adeverinţã 

extern
	bibliotecar
	Institutia unde lucreazã cititorul
	1
	
	biblioteca
	5 ani
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   Anexa 1. Fişă contract de înscriere

	ÎNSEMNĂRILE  BIBLIOTECARULUI
	
	Nr. ………..

Numele …………………………………

Sexul(B.F.) ………… Vârsta …………..

	
	
	

	
	
	

	
	
	Cadre didactice
	
	Studenţi
	
	Pensionar
	

	
	
	Funcţionar
	
	
	
	
	

	
	
	Muncitor
	
	Elevi
	
	Şomeri
	

	
	
	Alţii
	
	
	
	
	

	
	
	Facultatea/an studiu

	
	
	Adresa: localitatea

	
	
	Str.                             nr.

	
	
	jud.                                                      cod

	
	
	tel.                                         

	
	
	Act de identitate  BI/CI seria               nr.

	
	
	Cunosc regulamentul bibliotecii şi mă oblig să-l respect

	
	
	Data …………………..

                                                          Semnătura,

	
	
	

	
	
	

	
	
	


   (verso)

   Anul ……………                                                                                                     Nr. ……
	Nr.

crt.
	Data

împrumut
	CZU
	Nr.inventar
	Autor
	Titlul
	Semnătura

cititor
	Data

restituire
	Semnătura

bibliotecar
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   Anexa 2. Legitimaţie cititor

	UNIVERSITATEA  DIN  PETROŞANI

- BIBLIOTECA -

  Nr.                                   Data
	
[image: image1]
	

	Numele
	
	

	Prenumele
	
	

	Facultatea                       Anul       Grupa
	
	

	Act de identitate   BI/CI
	
	

	Seria                  Nr.
	
	

	Domiciliu
	
	

	
	
	


   Anexă 3. Registru de înscriere a cititorilor

	Data
	Numele şi prenumele
	Grupa
	Nr.

legitimaţie
	Adresa
	BI / CI
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Anexa 4. Adeverinţã externi
UNITATEA……………………………

Adresa…………………………………

Nr. …………………………

                                                    Cǎtre,
                                                          Biblioteca Universitãţii din Petroşani

                 Vã rugãm sã aprobaţi accesul şi efectuarea de împrumuturi de publicaţii de la Biblioteca    Universitǎţii din Petroşani a domnului (doamnei).........................................................încadrat la ............... .......................................................,în funcţia de....................................................

                  Unitatea noastra se angajeazã sã dea curs sesizãrilor Bibliotecii U.P. privind nerestituirea la termen şi în bune condiţiuni a lucrãrilor împrumutate.

                  Totodatã ne obligãm sã înscriem în fişa de lichidare a unitaţii noastre şi Biblioteca Universitǎţii din Petroşani astfel ca, în cazul plecãrii de la unitatea noastrã sǎ ni se prezinte şi ştampila de lichidare de la biblioteca dvs.

                   În ceea ce priveşte taxele de împrumut acestea vor fi suportate de persoana în cauzã.

 DIRECTOR,                                                             CONTABIL ŞEF,                      
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11. Cuprins

	Numarul

componentei

in cadrul

procedurii

operationale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
	Pagina

	
	Coperta 
	

	1.
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
	1

	2.
	Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
	1

	3.
	Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
	1

	4.
	Scopul procedurii operationale
	2

	5.
	Domeniul de aplicare a procedurii operationale
	2

	6.
	Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
	2

	7.
	Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
	2

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	3

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	6

	10.
	Anexe
	6

	11.
	Cuprins
	10


Semnătura











Anul


Bibliotecar





Anul


Bibliotecar





Anul


Bibliotecar





Anul


Bibliotecar





Anul


Bibliotecar





Anul


Bibliotecar
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