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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica de catre personalul din cadrul Bibliotecii
Universitare"Cornelia Bodea".
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1. Scop
1.1. Scopul acestei proceduri este de a stabilii conditiile generale si modul de desfasurare a activitatii
in cadrul Bibliotecii Universitare "Cornelia Bodea"a UAV.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Prevederile acestei proceduri se aplica de catre personalul din cadrul Bibliotecii si descrie modul
de derulare a operatiunilor specifice activitatii de biblioteca.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Legea bibliotecilor nr.334/2002 republicata, cu modificarile ulterioare;

e OMEC nr.4626/21.07.2006, privind "Metodologia de recuperare a documentelor pierdute ,
distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate”;

e Legea nr. 186 din 9 mai 2003(republicata) privind sustinerea si promovarea culturii scrise;

e Ordin 2338/2586 din 26 iulie 2004 / Ministerul Culturii si Cultelor.

3.2. Legislatie secundara

e SRENISO 9001:2015;

e SRENISO 19011:2011;

e SRENISO 9001:2008;

e SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 1ISO
9001 in domeniul educatiei;

e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.

3.3. Alte documente

o PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;

¢ Regulamentul de functionare a Bibliotecii Universitare”"Cornelia Bodea".
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4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. P ’
crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . . e o T
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
< Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura e : A o
2. ooerationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
perat activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
) proceduri difuzata.

4.2, Abrevieri ale termenilor

c":lrrt Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
5. PO Procedura operationala
6. DAIC Departamentul Asigurarea si Imbunatatirea Calitatii
7. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
8. BUAV Biblioteca Universitatii ,Aurel Vlaicu”
9. ROF Regulament de organizare si functionare
10. RI Registru de inventar
11. RMF Registru de migcare a fondurilor
12. Czu Clasificarea Zecimala Universala
13. Cl Carte de identitate

5. Descriere

5.1 Descrierea procedurii operationale

(1) Activitatea in BUAV de desfasoara pe baza legislatiei specifice acestui domeniu precum si pe
baza ROF.
(2) Activitatea zilnica consta in:

inscrierea de noi utilizatori;

inscrierea cititorilor in caietul de evidenta a cititorilor;

completarea fiselor de imprumut;

primirea si receptionarea publicatiilor primite de la Editura UAV sau alti furnizori;
verificarea documentelor insotitoare;

sampilarea si inventarierea documentelor;

completarea RI si RMF;

introducerea publicatiilor primite in evidenta informatizata a bibliotecii.

5.2 Circuitul documentelor si evidenta acestora
(1) La primirea publicatiilor in biblioteca se verifica pe baza documentelor insotitoare urmatoarele
date de identificare:

numarul de exemplare trebuie sa coincida cu cel de pe factura, act de dontie etc.;
pentru documentele fara act insotitor, se intocmeste un proces-verbal de primire;
se inregistreaza publicatiile in Rl si RMF;

se introduc publicatiile in evidenta informatizata a bibliotecii;
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e receptia publicatilor se inainteaza catre Compatimentul Finaciar-Contabil care va
inregistra valoarea fondului nou intrat in gestiunea bibliotecii

5.3 Descrierea activitatii propiu-zise

(1) Achizitia publicatiilor destinate sa intre in colectiile Bibliotecii, se face la solicitarea facultatilor
din cadrul UAV in urma solicitarilor venite de la profesori, studenti, masteranzi, doctoranzi.
Solicitarile trebuie aprobate de conducerea UAV. Achizitile se fac de catre Compartimentul
Achizitji.

(2) In cazul publicatiilor periodice, la inceputul fiecdrui an calendaristic se inainteaza catre
Compartimentul Achizitii lista publicatiilor la care biblioteca a fost abonata, in vederea reinnoirii
abonamentelor.

(3) Solicitarea de noi titluri, se face de catre facultati, in functie de nevoile specifice. Se tine cont
de solicitarile utilizatorilor si de continuitatea colecitiilor.

5.4 Receptia publicatiilor
(1) Aceasta reprezinta prima etapa de prelucrare a publicatiilor achizifionate prin diverse modalitai
(cumparare de la furnizor, schimb interbibliotecar, donatie). Documentele achizitionate vor fi
supuse mai intai receptiei.

a. Receptia publicatiilor provenite din donatii sau schimb interbibliotecar - se face in
baza unui proces-verbal de donatie sau schimb (pentru publicatile fara documente
insofitoare). Se verifica daca publicatiile corespund ca numar, autor, titlu si pret cu datele
din documentele insotitoare. Originalul documentelor insotitoare sunt predate la
Compartimentul Finaciar Contabil, impreuna cu nota de receptie. Daca nu exista documente
insofitoare, se preda procesul-verbal de predare- primire, semnat de bibliotecar. Pentru
publicatiile fara pret, se inventareaza cu valorea de 1(unu) lei, conform ROF.

b. Receptia publicatiilor achizitionate prin cumparare de la furnizor - se face pe baza unei
facturi fiscale, emise de furnizor. Se verifica daca corespund ca numar, autor, titlu si pret ,
cu cele inscrise pe factura fiscala., respectiv comanda de achizitie. Se verifica, de
asemenea starea fizica a cartilor. Se completeaza nota de receptie. Acesta se preda la
Compatimentul Financiar Contabil, impreuna cu originalul facturii fiscale.

c. Receptia cursurilor editate gi tipdrite de Editura UAV - receptia se face pe baza unui
proces-verbal de primire. Se verifica, numarul de exemplare primite, titlul, autorul. Valoarea
de inregistrare pe fiecare exemplar este de 1(unu) lei. Originalul actelor insotitoare este
predat Compatimentului Financiar Contabil impreuna cu nota de receptie.

5.5 Inventarierea publicatiilor
(1) Inventarierea se face in Registrul de Miscare a Fondurilor RMF si Registru de inventar RI.

(2) In RMF, documente sunt inregistrate pe baza actului insotitor, specificandu-se sursa de
provenientd a acestora. Acest registru ofera, in primul rand o evidenta valorica a publicatjilor
primite, precum si repartizarea acestora pe principalele domenii ale CZU. Registru ofera
posibilitatea totalizarii si cunoasterii, pe an calendaristic, a numarului de documente intrate in
biblioteca si structura lor pe principalele domenii ale CZU.

(3) In RI, se realizeaza evidenta individuala a fiecarui volum de biblioteca. Se inregistreaza, data,
numarul de inventar, autorul, titlul, locul si anul aparitiei, preful, pozitia in RMF si eventuale
observatii. Numarul de inventar se inregistreaza si in interiorul stampilei aplicate pe mijlocul paginei
de titlu a publicatiei, in interiorul cAmpului alb dintre titlu si datele de aparitie, precum si pe ultima
pagina de text, imediat dupa ultimul cuvant.

5.6 Cotarea publicatiilor

(1) Cota publicatiei, se trece pe pagina de titlu, in partea dreapta , sus. Este o fractie carte are la
numarator o cifra le la 0 la 9 , ce apartine CZU, iar la numarator, indicele de nume, care este o
litera de la A la Z, urmata de o cifra specifica numelui autorului publicatiei(acesta se ia din tabele
biblioteconomice).
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5.7 Clasificarea zecimala universala

(1) Este o schema de clasificare sistematica, bazata pe principiul divizarii zecimale a ansamblului
de cunostinte umane. Scopul acestuia este de a pune la dispozitia cititorului, cat mai repede
informatia ceruta.

(2) Acest sistem unitar este impartit in zece clase mari, subclase, care la randul lor sunt
subdivizate, principiul subdivizarii fiind cel ierarhic. Simbolurile folosit sunt numere arabe, semne de
punctuatie si cateva semne de matematica

a. prima operatie consta in determinarea continutului lucrarii. Examinarea tabelei de materii, a
bibliografiei date de autor, a indexului alfabetic, va permite determinarea indiferent de titlul
lucrarii, a continutului real al documentului.

b. dupa determinarea subiectului, se identifica indicele, din talele biblioteconomice.
Clasificarea este corecta, atunci cand indicele respectiv contine subiectul documentului de
clasificat.

c. Alcatuirea indicelui propriu-zis, se are in vedere ca, acesti indici servesc la intocmirea unui
catalog, in cazul nostru informatic, din care se pot extrage anumite domenii in functie de
dorinta.

5.8 Evidenta cititorilor

(1) Pentru inscriere, studentji se prezinta la biblioteca cu carnetul de student / legitimatie de student
vizat de anul in curs. Nu se percepe taxa de inscriere, accesul in biblioteca fiind gratuit pentru toti
cititorii. Studentji sunt inregistrati in registrul alfabetic de evidenta a cititorilor, apoi in registrul
informatic. Fiecarui student i se elibereaza un permis de biblioteca, apoi se deschide o fisa de
fmprumut, pe care se opereaza fiecare imprumut sau restituire.

(2) La parasirea institutiei, toti utilizatorii trebuie sa obtina avizul bibliotecii, prin stampilarea fisei de
lichidare. Aceasta procedura este valabila pentru toti utilizatorii bibliotecii( cadre didactice,
personal auxiliar, personal nedidactic).

(3) Utilizatorii externi au acces in BUAV, pe baza Cl, numai la sala de lectura.

5.9 imprumutul publicatiilor
(1) Biblioteca ofera urmatoarele tipuri de imprumut:
e Tmprumut la sala de lecturs;
e Imprumut la domiciliu, pe termen scurt;
e Imprumut la domiciliu, pe termen lung.
(2) in cazul pierderii sau deteriorarii publicatiilor se aplicda OMEC nr.4626/2005.
5.10 Imprumut interbibliotecar
(1) Este serviciul prin care biblioteca obtine de la alta biblioteca anumite documente inexistente in
colectiile proprii.

6. Responsabilitati
(1) Prorectorul responsabil cu cercetarea stiintifica este responsabil cu implementarea si
mentinerea acestei proceduri.
(2) Bibliotecarul este responsabil cu aplicarea corecta a prezentei procedurii.

7. Anexe
- Anexa 1- Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Data de la care se aplica
prevederile edifiei sau
reviziei editiei

Editia I, rev 1 Cap.5 modificare 07.02.2017

Editia a Il-a X X 29.09.2025

Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea
cadrul editiei revizuita reviziei
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9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

. . Structura/ . .
Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Informare si | Copia Posta electronica, public afisare pe site
: ’ BUAV ’ ;
Aplicare scanata

10. Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationald a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.356 din data
29.09.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 29.09.2025.
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Anexa 1

Diagrama de proces
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