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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
	Stãncioiu Octavia
	
	

	3.2.
	Informare
	e
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.3.
	Evidenţã
	2
	bibliotecã
	Şef bibliotecã
	Danciu Luminiţa
	
	

	3.4.
	Arhivare
	3
	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 interbibliotecar;
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 interbibliotecar.                        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 împrumut interbibliotecar
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;

6. Ordinului nr.2338/5.286/2004 al Ministrului Culturii şi Cultelor şi al Ministrului Educaţiei şi Cercetãrii privind aprobarea Regulamentului pentru împrumut interbibliotecar.
7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în împrumut interbibliotecar
Definiţii ale termenilor
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	împrumut interbibliotecar
	Formã de împrumut aplicatã atunci când biblioteca nu dispune de o anumitã publicaţie şi o  solicitã de la o altã bibliotecã. De asemenea, împrumutã la solicitarea altei biblioteci.


8. Descrierea activitãţii de eliberare permise, vize, lichidãri
8.1. Generalitati
Condiţiile de împrumut interbibliotecar sunt prevãzute în Regulamentul aprobat prin  Ordinului nr.2338/5.286/2004 al Ministrului Culturii şi Cultelor şi al Ministrului Educaţiei şi Cercetãrii. 
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
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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.
8.4. Modul de lucru
· bibliotecarul primeşte cererea de împrumut de la cititorul bibliotecii;

· identificã biblioteca unde se află publicaţia solicitatã prin consultarea cataloagelor  altor biblioteci, sau cere relaţii prin telefon, printr-un e-mail, dupã caz  ; 

· completeazã şi expediazã cererea de împrumut, conform Ordinului nr.2338/5.286/2004 al Ministrului Culturii şi Cultelor şi al Ministrului Educaţiei şi Cercetãrii privind aprobarea Regulamentului pentru împrumut interbibliotecar, cu urmãtoarele date: autori, titlul, date de apariţie, semnãtura şi ştampila (Anexa);

·  expediazã, prin Registraturã,  formularele B şi C şi reţine formularul A;

· primeşte publicaţia solicitatã;

· înştiinţeazã cititorul de sosirea ei;

· împrumutã cartea celui interesat;

· restituie  publicaţia către biblioteca furnizoare la termenul fixat de acesta;
· redacteazã scrisoare de însoţire;

· ambaleazã şi expediazã coletul, prin Registraturã;
· primeşte cereri de împrumut de la alte biblioteci;
· trece pe formularul  C termenul  de restituire;

· ambaleazã şi expediazã coletul, prin Registraturã, bibliotecii beneficiare;

· urmăreşte restituirea publicaţiei la termenul stabilit.
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.)
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9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:

	ETAPE
	PERSOANE
	IMPLICATE
	
	

	
	bibliotecar
	Şef birou  bibliotecã
	Cititor
	Registraturã

	Primeşte cerere 
	Ce
	
	
	

	Identificã biblioteca
	Id
	
	
	

	Completeazã formularele
	Cf
	
	
	

	Semneazã formularele
	Sf
	Sf
	
	

	Expediazã formularele
	
	
	
	Ex.

	Primeşte coletul
	P
	
	
	P

	Anunţã solicitantul
	An
	
	
	

	Efectueazã împrumutul
	Ef
	
	
	

	Restituie împrumutul
	Re
	
	
	

	Pregãteşte coletul
	Pc
	
	
	

	Expediazã coletul
	
	
	
	Ex


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

ex.
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Cerere de împrumut interbibliotecar
	standard
	bibliotecar
	3
	2
	biblioteca
	2 ani
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Anexa 1
	[image: image1.wmf]X

CERERE DE ÎMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR

FORMULARUL A
	     Numărul cererii

	[image: image2.wmf]X

X

[image: image3.wmf][image: image4.wmf]
Adresa bibliotecii furnizoare

Biblioteca Universitãţii Politehnica Bucuresti

Împrumut interbibliotecar

Splaiul Independentei, nr.313, sector 6

Of.13,  C.P.16

060042 Bucureşti
	Data limită până la care documentul este aşteptat



	
	Cota



	
	Împrumut                 Fotocopie              Transmisie electronică



	
	Răspuns



	Cărţi: Autor, titlu – Publicaţii seriale: Titlu, titlul şi autorul articolului
Ionescu G.I. – Noţiuni de termodinamicã
Loc de publicare          Bucuresti                          Editura Universitatea Politehnica


	[image: image5.wmf]
           Volum / fascicol inexistent în colecţii

[image: image6.wmf]
           Inexistent în catalogul bibliotecii noastre

[image: image7.wmf]
           Indisponibil pentru împrumut

[image: image8.wmf] 
           Indisponibil. Reveniţi cu o nouă cerere

           după data de …………………………… 

           Data restituirii …………………………..               

           Documentul va fi consultat numai în 

           sala de lectură

Declarăm că această publicaţie nu va fi

utilizată decât pentru cercetare şi studiu

              Semnătura 

        Data 5.09.2013


	An

2000


	Vol.


	Nr.


	Pagini


	ISBN/ISSN


	

	
Ediţie


	Sursa bibliografică
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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
	4

	11.
	Cuprins
	6


Trimiteţi formularele B şi C bibliotecii furnizoare. 


Reţineţi formularul A

















xxx
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Adresa bibliotecii beneficiare





Universitatea din Petroşani


Biblioteca


Str.Universitãţii nr.20


Cod.332006
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