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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica de catre personalul din cadrul Bibliotecii
Universitare"Cornelia Bodea".

Cuprins

Pagina de Qard@ ..........ooooiiiiii e e e e e s eaaaaaeas 1

CUPIINS e 2

S Toto ] o TSP PO ORI URUPRPPPPON 3
P Lo o 1= o 11U ] o [T T o] o1 o T 3
3. Documente de referinta ...........c..ooiiiiiiii s 3
4. Termeni Si @DIEVIEIT ......ccooiiiiii e 3
5. Descrierea procedurii OPEratioNale ......... ... 4
6. ReSpPONSaDIlItaLi .........oooii s 5
A 2 1= (TR 5
8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul €ditiilor ..o 5

9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 5
10, DispOzitii fINAIE........cooi e 5

AN EXA oo 6




PROCEDURA OPERATIONALA COD:
PO. 07- Editia: a Il-a
BUAV

rivind eliberarea de permise, vize, —
P P Revizia: 0

lichidari in cadrul Bibliotecii Universitare
Universitatea "Come“a BOdea" EX nr. Paglna 3 / 6
LJAurel Vlaicu“ din Arad

1. Scop
1.1. Prezenta procedura descrie modul de realizare a activitatii de eliberare pemise, vize, lichidari.
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
1.4. Sprijina auditul iar pe manager in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Prevederile acestei proceduri se aplica de catre personalul din cadrul Bibliotecii desemnat cu
responsabilitate in activitatea de eliberare vize, premise, lichidari
2.2. Responsabilitatea pentru prezenta procedura revine bibliotecarului desemnat cu implementarea
acestei proceduri.Modificarile sunt supuse aprobarii Consiliului de Admnistratie al UAV.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Ordin nr.2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta,
gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice;

e Ordinul MEC nr. 4626/21.07.2005 privind "Metodologia de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si nerespectarii termenelor de
restituire a publicatiilor imprumutate”;

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

3.2. Legislatie secundara

e SRENISO 9001:2015;

¢ 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

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

¢ Regulament —cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistenul national,

¢ Regulamentul de functionare a Bibliotecii Universitare"Cornelia Bodea".

4. Termeni si abrevieri

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. . .
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 . o v v
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
“ Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura M . A A
2. operational metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
’ activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
' proceduri difuzata.
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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

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati
(1) Accesul utilizatorilor la colectiile bibliotecii se face in conformitate cu ROF, elaborat in corelatie
cu prevederile legale referitoare la protectia patimoniului cultural national, la drepturile de autor si la
drepturile conexe.
(2) Au acces la serviciile bibliotecii studentii, masteranzii, doctoranzii, cadrele didactice, personalul
angajat al UAV.
(3) Accesul se face pe baza permisului eliberat de biblioteca.
(4) Pot apela la serviciile bibliotecii si alte categorii de beneficiari, conform ROF.
(5) Accesul in biblioteca este gratuit pentru toti utilizatorii.

5.2. Documente utilizate:
e permis de biblioteca;
fisa de lichidare;
carnet de student;
adeverinta de student;
cartea de identitate.

5.3. Resurse necesare
e resurese material: formulare tipizate, rechizite;
e resurse umane: bibliotecarul;
resurse financiare: sunt prevazute in bugetul institutiei.

5.4. Mod de lucru

¢ bibliotecarul la inceput de an universitar, asigura necesarul de legitimatii;

o celibereaza legitimatia de biblioteca pe baza carnetului de student/adeverinta de
student/legitimatie UAV/CI (cititori externi);

e la parasirea universitatii cititorul se prezinta cu fisa de lichidare eliberata de secretariatele
facultatilor /Scoala doctorala/ Campartimentul Resurse Umane si Salarizare;

e se verifica fisele de imprumut;

e se stampileaza si se semneaza fisa de lichidare;

e dupa semnare, se radiaza din toate evidentele bibliotecii.

5.5. Precizari privind activitatea de eliberare premise, vize, lichidari
e permisul se elibereaza o singura data, este personal si se vizeaza annual,
e accesul in biblioteca este gratuit pentru toti cititorii;

e permisul este personal si netransmisibil, in cazul pierderii se anunta biblioteca pentru
anularea acestuia;
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o secretariatele facultatilor si celelalte servicii functionale din UAV sunt obligate sa nu
elibereze actele studentilor sau a salariatilor care parasesc institutia definitiv sau temporar
fara confirmarea bibliotecii.

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
el revizia in Cor_np9r3enta Mo.dallll_tatea prevederile editiei sau
cadrul editiei revizuita reviziei s

reviziei editiei
Editia |, rev 1 X X 07.02.2017
Editia a Il-a X X 28.11.2025

9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura_ll Modalitatea de difuzare
Compartiment
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 operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 468 din data
28.11.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 28.11.2025.
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