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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 2
	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
	Şef birou 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     
împrumut intern;
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 împrumut intern.
6. Documente  de  referinţă aplicabile activitãţii de împrumut intern 
1.Directivele EBLIDA – European Bureau of Library, Information and Documentasion Associations (în cadrul Consiliului Europei)

2. Legea bibliotecilor 334/2002;

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

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

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

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în împrumut intern
Definiţii ale termenilor
8. Descrierea activitãţii de eliberare permise, vize, lichidãri
8.1. Generalitati
Condiţiile de împrumut intern sunt cele stabilite prin Regulamentul de organizare şi funcţionare a bibliotecii.

8.2. Documente utilizate: permis de cititor, buletin de cerere, înştiinţare de restituire.
8.3. Resurse necesare 


8.3.1. Resurse materiale: rechizite, formulare tipizate

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de împrumut de publicaţii


- 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

· cititorul se prezintã cu permisul de bibliotecã, vizat pe anul în curs; 

· bibliotecarul de la ghişeul de împrumut verificã valabilitatea legitimaţiei şi a termenelor de restituire;

· verificã fişa de cerere, numele şi semnătura cititorului;
· cautã cartea, dupã cota de raft;
· ia cartea de la raft pentru a o împrumuta;

· trece pe fişa de împrumut urmãtoarele date: nr.inventar, perioada împrumutului, semnătura (Anexa 1);

· ataşeazã fişele de împrumut la permisul de cititor;
· prelungeşte termenul de restituire (în situaţia când se solicita acest lucru) şi consemneaza numãrul ei pe fişa de împrumut;
· primeşte cãrţile restituite;

· verificã starea cãrţii restituite;

· efectueazã restituirea prin semnarea de primire;

· identificã cititorii întârziaţi prin verificarea tuturor fişelor de împrumut;

· întocmeşte liste  cu numele restanţierilor pe care le afişeazã în locuri vizibile;

· completeazã somaţia cu numele cititorului debitor la bibliotecã, adresa, penalizãri, termene de rezolvare a situaţiei la care adaugã lista cãrţilor nerestituite (Anexa 2);
· întocmeşte referat de expediere;

· expediazã scrisorile prin Registraturã;

· verificã bibliotecile de catedră pe baza Registrelor de evidenţă.
	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND ÎMPRUMUTUL INTERN  DE PUBLICAŢII
	Ediţia:II
Nr.ex. 7
Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.15
	Pag.: 4 din 7
Ex.nr.1


8.5. Precizãri privind activitatea de împrumut

Orice persoanã înscrisã la bibliotecã poate împrumuta publicaţii în condiţiile în care : 

· are legitimaţia vizatã la zi ; 

· nu are nici o carte cu termenul de restituire depãşit ;

· nu are amenzi neachitate (R.O.F.)
9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:

	ETAPE


	PERSOANE   IMPLICATE

	
	bibliotecar
	Şef birou bibliotecã
	Cititor
	Registraturã

	Completeazã cererea de împrumut
	Co
	
	Co
	

	Verificã valabilitatea permisului
	Vp
	
	
	

	Verificã datele de restituire
	Vr
	
	
	

	Aduce cartea
	A
	
	
	

	Opereazã prelungiri
	Op
	
	
	

	Opereazã restituiri
	Or
	
	
	

	Verificã publicaţiile restituite
	Ve
	
	
	

	Identificã cititorii restanţieri
	Ir
	
	
	

	Întocmeşte Liste cu restanţierii
	Il
	
	
	

	Completeazã Formularul de înştiinţare
	Fi
	
	
	

	Întocmeşte Referat de expediere
	
	Re
	
	

	Expediazã somaţii
	
	
	
	Ex.


Prorectorul este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

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

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Completat/

Aprobat

	Nr.de

ex.
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Fişa de cerere
	standard
	bibliotecar
	        1
	
	bibliotecã
	2 ani

	2.
	Înştiinţare de restituire
	bibliotecar
	Director

biblioteca
	2
	1
	bibliotecã
	5 ani


Anexa 1

	[image: image1.png]


Data
	Numele bibliotecarului
	Semnatura bibliotecarului

	5/30/2008
	Popescu  Ioana
	 

	Nr. inventar
	Autor - Titlu
	Nr. inventar

	204.778
	Transmisii mecanice
Diaconescu Dorin, Dudita Florea
	204.778

	Nr. permis
	Numele cititorului
	Semnatura cititorului

	3623
	Toma Anca  
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Anexa 2

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

-BIBLIOTECA CENTRALA –

Str.Universitǎţii, nr.20, PETROSANI, cod 332006, jud. Hunedoara

Tel./Fax:(40)54-546238; Tel. 0254-549013

biblio@upet.ro

                                                                   Cãtre,_____________________

                                                                   Strada_____________________

                                                                   Localitatea_________________

                                                                   Cod__________Jud.__________


Vã reamintim pe aceastã cale pentru  …oara obligaţia pe care v-aţi luat-o la înscrierea în bibliotecã de a restitui la termen publicaţiile împrumutate.


La restituirea publicaţiilor notate pe verso sunteţi obligat sã  achitaţi penalizarea de întârziere calculatã pentru fiecare carte împrumutatã (conform Regulamentului de funcţionare a bibliotecii) adicã 0,20 lei pentru fiecare zi întârziatã pânã în momentul lichidãrii tuturor datoriilor faţã de noi.


În plus sunteţi obligat sã achitaţi cheltuielile pentru corespondenţã şi imprimate ___________lei.


În cazul în care nu veţi da curs invitaţiei noaste  vom fi nevoiţi sã acţionãm în conformitate cu prevederile legale, pentru recuperarea prejudiciului produs de dvs.


Prezentarea în termen de 15 zile de la primirea somaţiei va duce la scãderea penalizãrilor la jumãtate.

     ŞEF BIROU BIBLIOTECǍ                                            BIBLIOTECAR
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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
	2

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	4

	10.
	Anexe
	5

	11.
	Cuprins
	7
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