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1. SCOP

1.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Prin prezenta proceduri se asigura cadrul institutional prin care se stabileste Intr-un mod unic activitatea
librariei universitatii.

Prezenta proceduri este elaborata in cadrul Bibliotecii Universitatii, este verificatd de prorectorul de
resort, avizatd de Comisia de Monitorizare plus CA si inaintatd Senatului institutiei pentru aprobare. Orice
propunere de modificare ulterioari a procedurii va urma acelasi circuit informational in vederea aprobarii.

1.2. Asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

Procedura delimiteazi in sectiunea 5.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii §i dd asiguréari cu
privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitafilor mentionate in procedura.

1.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Conducitorii structurilor din institutie iau masurile corespunzitoare pentru ca activitatea universitatii sa
poatd continua in orice moment, in toate imprejurdrile si in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei
perturbiri. Entitatea trebuie si-si continue activitatea in cazul intreruperii activitatilor obisnuite, cum ar fi:
absente temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatia personalului datorata diferitelor situatii
(pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/muncé), adoptarea de noi sisteme IT, schimbare de
proceduri, disfunctionalitatea in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizd majord etc. Conducerea
institutiei actioneaza in vederea asigurarii continuitatii activitatii prin mésuri care sa prevind aparifia situatiilor
de discontinuitate, spre exemplu:

- angajarea de personal in locul celor pensionati sau plecati din entitatea publicid din alte
considerente;

- delegarea, in cazul absentei temporare (concedii, pleciri in misiune etc.);

- achizitii pentru Inlocuirea unor echipamente necorespunzitoare din dotare;

- service pentru intretinerea echipamentelor din dotare.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

Procedura constituie suport pentru activitatile auditului sau a altor organisme de auditare si sau control.

Conducitorul BUAB ia misurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern managerial la nivelul
Bibliotecii si are obligatia de a prezenta periodic managementului entititii rapoarte, care sprijind Rectorul /
conducitorul structurii care aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

1.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
Procedura se aplicd in cadrul Librariei Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul Libririei Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia de citre
personalul libririei si se adreseaza tuturor utilizatorilor.

2.1. Definirea activititii la care se refera procedura operationali

Procedura se referi la modalitatea de efectuare a serviciilor librdriei universitatii in relatia cu utilizatorii.

2.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfasurate
de entitatea publica

Libriria UAB are ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice si cercetitorii, precum si ceilalti
salariati ai Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.
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2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind
de activitatea procedurala
De activitatea proceduralid depind efectiv activitati precum: vanzarea publicatiilor primite de la Serviciul IT si
Tipografie si efectuarea de fotocopii, contra-cost, la cererea studentilor sau a salariatilor universitatii.

2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare
de rezultate ale activititii procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

Toate compartimentele / structurile din universitate sunt furnizoare de informafii.

3. Documente de referinti

3.1. Legislatie secundara

- Legea Bibliotecilor nr. 334 din 31.05.2002, Republicata, cu modificérile si completérile ulterioare, in
2005 si actualizata In 2013

- Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare.

3.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Universititii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba
Iulia (ROF).

- Hotiréari ale Senatului  Universitatii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

- Hotarari ale Consiliului de Administratie al Universitatii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba lulia.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

» Entitate publicd - autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeazi/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

» Compartiment - Directie Generald, Directie, Departament, Serviciu, Comisii, inclusiv institutie fard
personalitate juridica aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entittii;

» Conducditor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu ;

» Proceduri documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

» Procedura operationald (procedura de lucru) - proceduri care descrie un proces sau o activitate care
se desfisoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul
intregii entitdti publice;

» Edifie a unei proceduri operafionale - forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

= Revizia in cadrul unei edifii - actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

4.2, Abrevieri

= EP - Entitate publica

= P.O. — Procedura operationald

= E — Elaborare

® V — Verificare

= A — Aprobare

= Ap.-— Aplicare

* Ah. — Arhivare

= UAB - Universitatea ,,]1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
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» BUAB - Biblioteca Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
* ROF - Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universititii ,,] Decembrie 1918”
din Alba Iulia

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Libraria Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, se constituie ca parte integrantd a BUAB.
In acest context libriria oferd servicii studentilor, cadrelor didactice si altor categorii de angajati ai
universitatii.

5.2. Documente utilizate
- Nota de receptie a publicatiilor si materialelor care intr3 in librérie pe baza facturilor sau a devizelor primite
de la Serviciul IT si Tipografie al universititii sau de la terti furnizori;
- Raportul de gestiune periodic, zilnic, iar la sfarsitul lunii se intocmeste soldul final care se preda
la Serviciul Economic si Resurse Umane al universitatii;
- Monetar privind contravaloarea produselor vandute, prin casa de marcat, pe baza ciruia sumele
rezultate din vanzari se predau la Casieria universitafii;
- Referat de eliberare din magazie;
- Bon de consum.
5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
Documentele utilizate sunt:
- Nota de receptie a materialelor care intra in libririe pe baza facturilor sau a devizelor primite de la Serviciul
IT si Tipografie al universitatii sau de la terti furnizori;
- Raportul de gestiune periodic, se completeaza zilnic, iar la sfarsitul lunii se intocmeste soldul final care se
preda la Serviciul Economic si Resurse Umane;
- Monetar privind contravaloarea produselor vndute, prin casa de marcat, pe baza caruia sumele
rezultate din vanziri se predau la Casieria universitatii;
- Referat de eliberare din magazie
- Bon de consum.
5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
- Nota de receptie a publicatiilor si materialelor care intra in librarie pe baza facturilor sau a devizelor primite
de la Serviciul IT si Tipografie al universitatii sau de la terti furnizori; dupa completare un exemplar se preda
la Serviciul financiar-contabil al universitatii;
- Raportul de gestiune periodic, se completeaza zilnic, iar la sfarsitul lunii se intocmeste soldul final care se
predé la Serviciul Economic si Resurse Umane;
- Monetar privind contravaloarea produselor vandute, prin casa de marcat, pe baza ciruia sumele
rezultate din vanziri se predau la Casieria universitatii;
- Referat de eliberare din magazie: contine obiectele si materialele care se elibereazi din magazine;
- Bon de consum, insoteste referatul de eliberare din magazie.
5.2.3. Circuitul documentelor
Nota de receptie se completeazd impreund cu comisia de receptie si se trimite un exemplar la Serviciul
Economic si Resurse Umane. Raportul periodic de gestiune, se completeazi zilnic, iar la sfarsitul lunii se
intocmeste soldul final care se preda la Serviciul Economic si Resurse Umane.
Monetar privind contravaloarea produselor vandute, se preda la Casieria universitatii. Referatul de
eliberare din magazie si bonul de consum se completeazi si se duc la Magazia universitafii.
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5.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activititilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane gi financiare.

5.3.1. Resurse materiale

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele materiale de care dispune universitatea.

5.3.2. Resurse umane

Pentru aplicarea prezentei proceduri se vor folosi resursele umane de care dispune universitatea, si
biblioteca.

5.3.3. Resurse financiare

Vor fi folosite resursele financiare de care dispune universitatea pentru sustinerea activitatii librariei.

5.4. Modul de lucru
Personalul librariei isi desfisoars activitatea in conformitate cu cerintele i responsabilitafile minime
specificate pentru fiecare in parte in fisele de post.
5.4.1. Planificarea operatiunilor si acfiunilor activitatii
Activititile librariei se desfigoard conform programului de functionare aprobat in Consiliul de
administratie la propunerea conducerii bibliotecii.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Se receptioneazi publicatiile si materialele care intra in librarie pe baza facturilor sau a devizelor primite de
la Serviciul IT si Tipografie al universitatii sau de la terti furnizori;
Se opereazi in Raportul periodic de gestiune, zilnic, iar la sfarsitul lunii se intocmeste soldul final care se
predi la Serviciul Economic si Resurse Umane;
Se Tncaseazi contravaloarea produselor vandute, prin casa de marcat, iar sumele rezultate din vanzéri
se predau pe baza de monetar la Casieria universitétii;
Se administreaza fotocopiatorul din dotare si efectueaza fotocopii contra cost, la cerere;
Se completeazi Bon de consum pentru eliberarea materialelor din magazie;
Se asiguri securitatea spatiilor in care se desfasoara activitatea, la incheierea programului de lucru.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
Rezultatele activititii se comunicd conducerii bibliotecii si Serviciului Economic si Resurse Umane al
universititii care Intocmesc, pe baza acestora, rapoarte si statistici.

6. Responsabilitati
Contabil
Nr. Compartimentul (postul)/ P.e o= n.al Se.f. Sef birou §ef/
crt. actiunea (operatiunea) librarie serviciu Tipografie B1r0|.1
biblioteca Financiar-
Contabil
0 1 3 4
1 Se receptioneaza publicatiile si materialele Ap. A" v A
care intrd in librarie pe baza facturilor sau
a devizelor primite de la Serviciul IT si
Tipografie al universitatii sau de la terti
furnizori - -
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Se opereazi in Raportul periodic de Ap. v A
gestiune, zilnic, iar la sfarsitul lunii se
intocmeste soldul final care se predd la
serviciul Economic si Resurse Umane
Se incaseazi contravaloarea produselor Ap. v Ap.
vandute, prin casa de marcat, iar sumele
rezultate din vanziri se predau pe bazi de
monetar la casieria universititii
4. | Se administreaza fotocopiatorul din dotare Ap. A%
si efectueaza fotocopii contra cost, la
cerere
5. | Se completeazid Bon de consum pentru Ap. A" A
eliberarea materialelor din magazie
6. | Se asigura securitatea spatiilor in care se Ap. V
desfasoara activitatea, la incheierea
programului de lucru
7. Formular evidentd modificiri
- . *E
S L > ) ]
¢ | = 5 = ® - ol % ©F
O - ™ 5 = B35 23 23 s
z | = g = g g 2 A g SEE
a S Z g = © S S
L. 31.01.2011 | O 31.01.2011 Integral Conformitate cu cadrul legal in
, ] vigoare -
2. |1 28.09.2012 | 1 28.09.2012 Documente | Conformitate cu cadrul legal in
de referintd | vigoare
3. |1 15.05.2013 | O 15.05.2013 Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
4. |III |26.07.2018 | O 26.07.2018 Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 400/2015
5. | IV |27.10.2021 | O 27.10.2021 Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
6. |V 30.10.2024 | 0 30.10.2024 Integral Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
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8. Formular analiza proceduri

= -
—
- 2 s
o e, N SN
E g = 2 > ’5 » g
7} = g = = < > < ]
. = ] i ] =
- o = g o &0 = 7}
S =] T - @ =
o -t (S o o
;: 4 omm % ] [=} s~
z & =2 & £5 £ 2 | B
g s g 2 = ] =
(=) 0 o Y w A= 3 Z e s
© z ° = £ g o g S
o= g _ 2 g =
) Q )
1. | Biblioteca |Ing. Tatar Corina- - 16.10.2024
Universititii | Elena
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Procedur: operationala privind activitatea
desfasurata in cadrul Libriiriei Universitatii
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Cod: PO -BUAB - 03

9. Formular distribuire (difuzare) procedura

Exemplar nr. [1]

5 g = = '5‘5‘ = = T o
3 E = g E s | F5éd : Ls
= < 2 s ‘= ] E2 3 = s S
) 3 g = e = 2 3 8 = 2
e 2 > = s £ e ©E = g >
; g = & 5 3 | £&€ 3 g
z o a a =
1. Biblioteca Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia | Tatar Corina 01.11.2024 30.10.2024 30.10.2024
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. | Comisia de monitorizare Marina Lucian | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
3. | Rector Breaz Valer | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel email publicare site
4. | Prorector Popa Ioan | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanaté) Lucian email publicare site
5. | Prorector Metz Daniel 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. Consiliul pentru Studii Universitare de Doctorat Popescu 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Teodora email publicare site
7. Senat Tamas-Szora 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site
8. Directia Generald Administrativa Dragomir 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Cosmin email publicare site
9. | Facultatea de Stiinte Economice Cenar luliana 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Facultatea de Informatica si Inginerie (Exemplar nr. 1 — | Rotar Corina 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
copia scanatd) email _publicare site _
11. | Facultatea de Drept si Stiinte Sociale Tudorasgcu 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site
12. Facultatea de Istorie, Litere §i Stiinte Sociale Barbulet Gabriel | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
13. | Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) - Mihai email publicare site
14. | Centrul pentru Invitimant la Distants, Frecventd Reduséd | Dimen Levente | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
si Formare Continua email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
15. | Centrul pentru Imagine gi Marketing Mucea Bogdan | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site .
16. | Centrul pentru Cercetare Stiintifica Popa-Gorjanu 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) Cosmin email publicare site
17. | Centrul pentru Relatii Internationale Melinte Daniel | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
18. | Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic Todor Ioana 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
| 19. | Editura AETERNITAS Orian Georgeta | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site
20. | Contabil Sef Contor Tamara | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site |
21. | Serviciul Juridic si de Investitii Tomuta Sanda 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare 30.10.2024
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email _publicare site
22. | Compartiment Audit Intern Stanciu Daniela | 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
| (Exemplar nr. 1 — copia scanat3) email publicare site

Pagina 10 din 13




Universitatea
»1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia

Biblioteca
Universitatii

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia IV

Revizia 1

Procedura operationali privind activitatea
desfasurati in cadrul Libririei Universitatii
»»1 Decembrie 1918” din Alba Iulia

Cod: PO -BUAB - 03

Exemplar nr. [1]

23. | Serviciul Economic si Resurse Umane . 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
. - Joldes Gabriela . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site
24. | Serviciul IT si Tipografie oy 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024
. o Despa Otilia . . .
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd) email publicare site ,
25. | Serviciul Intrefinere si Aprovizionare Todescu 01.11.2024 | Informare | 30.10.2024 | Actualizare | 30.10.2024 :
Camelia email publicare site ,
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia IV

Universitatea Revizia 1
2l D.ecembrie 1?18,, Proceduri operationali privind activitatea
din Alba Iulia desfisurati in cadrul Libririei Universitatii
»1 Decembrie 1918” din Alba lulia
Biblioteca Exemplaru (1]
Universitaii Cod: PO — BUAB - 03
10. Anexe

Anexa 1 - PO - BUAB 03
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Biblioteca . il
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In desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea nr.
190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementérile
interne elaborate in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de
30 octombrie 2024.

PRESEDINTE
Prof. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Sef SJI - interimar
Consilier juridic Sanda Tomuta
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