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I. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA' VERIFICAREA $I
APROBAREA EDITIEI/REVIZTEI

Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilii/
opera(iunea

Numele Ei prenumele Funcfia Data Semnitura

0 I 2 3 4 5.F

I Elaborat
Borza Sorin-Gelu Prorector VRI 04.03.2021

Ujoc Florica $ef Serviciu B ibliotecI 04.03.2021 hR
', Verificat BandiciLivia Director DAC 05.03.2021

3. Avizat Rttnoirr (-nnqfqnf Pregedinte CA 15.03.2021 //"
Tl.-->

4. Aprobat CduE Vasile-Aurel Pregedinte SUO l6oJ"2a1

Pr:
riv.<lr. Vasll+Aurel CAUS

Pagina 2 dir"t26



UNIVERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA OPERATIONALA
privind dezvoltarca colecfiilor

Bibliotecii Universiti{ii din Oradea

BCitia;J :' I Pagina 3 din 26

Revizia:

I 2 J 4 5

Structura emitenttr:
Biblioteca Universitiilii din O raclea

COD: SEAQ_PO_Pr.VRI_01

2. EVIDENTA EDTTTTLOR $I A REVTZTTLOR

Nr.
crt.

Edifia/Revizia
in cadrul editiei

Componenta
revizuiti Modalitatea reviziei Data

edifiei/reviziei

0 I 2 3 4

1. EdiJia I/Revizia 1 Integral

- Achizilia de documente de bibliotec[
conform OUG nr. 34/2006 9i HG
925/2006, pebaza codurilor CPV;
- Primirea donafiilor de publica{ii in
Biblioteca Universitdtii din Oradea.

04.03.2021

$ED|NIA DE sENAr

2 5, l,tAR, 2021 I
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3. LISTA DE DIFUZARE

Nr.
crt,

Scopul
difuzhrii* Structurl/Facultate/Departament

Difuzare

DE SENAT

Nume gi prenume Data Semnitura

I Aplicare/
Informare Prorector Management Academ ic Bendea Gabriel

).
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul Cercetdri i
si Calit[tii Filip Sanda

3.
Aplicare/
Informare

Prorector Management Economic -
Administrativ Dodescu Anca

4.
Aplicare/
Informare

Prorector Viziblitate si Relatii
Internationale Borza Sorin

Aplicare/
Informare

Prorector Management S erviciilor
Studen{eqti 9i Servicii Sociale

Muregan Mariana

6.
Aplicare/
Informare

Director Consiliul pentru Studii
Universitare de Doctorat larcd Radu

1 Aplicarel
Informare

Facultatea de Arte Andor Corina

8.
Aplicare/
Informare

Facultatea de Construcfii, Cadastru qi
Arhitectur[ Prada Marcela

9.
Aplicarel
Informare Facultatea de Drept MiheE Cristian

10.
Aplicare/
Informare

Facultatea de Geografie, Turism qi
Sport Ilieg Alexandru

11
Aplicare/
Informare Facultatea de Informaticd gi $tiinfe Macocian Eugen

L2.
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Electricd Ei
Tehnologia Informatiei Gordan Mircea

13.
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Energeticd qi

Management Industrial Hora Cristina
HI

t4. Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Manageriald
qi Tehnologicd Pele Alexandru

t-

Il

-t)21 
|

rrel C/i\Ug

15.
Aplicare/
Informare

Facultatea de Istorie, Rela{ii
Internafionale, Stiinqe Politice gi

Stiintele Comunicdrii
Moisa Gabriel

IL
Pregr

c

z ). MAn. i
tht6:
nf-univrl" v^-n^ /

16.
Aplicare/
Informare Facultatea de Litere Cioban Florin

17.
Aplicarel
Informare Facultatea de Medicind gi Farmacie Maghiar Adrian

18.
Aplicarel
Informare Facultatea de Proteclia Mediului Chereji Ioan

19.
Aplicare/
Informare Facultatea de $tiinfe Economice B[dulescu Alina

20.
Aplicare/
Informare Facultatea de $tiinle Socio-Umane Barth Karla
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Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii* Structuri/Facultate/Departa ment

Difuzare

Nume gi prenume Data Semnltura

21.
Aplicare/
Informare

Facultatea de Teologie Ortodoxd
"Episcop Dr. Vasile Coman" Popa Viorel

t, Aplicare/
Informare Direcfia General Adrn inistrativd Nicula Adrian

23.
Aplicare/
Informare Direclia Economicd Tripa Sanda

24.
Aplicare/
Informare Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

25.
Aplicare/
Informare Biroul Juridic lndrieg Romulus

26.
Aplicare/
Informare Biroul Comunicare Ardelean Adela

,1 Aplicare/
Informare Biroul Programe gi Proiecte CDI Bococi Dana

28.
Aplicare/
Informare

Biroul Securitate si Sdndtate in
Munc6 - Situatii de Ursentd BagdiCarmen

29.
Aplicare/
Informare Secretariat Universitate Sava Monica

30.
Aplicare/
Informare Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela

31.
Aplicare/
Informare Biblioteca Ujoc Florica

32.
Aplicare/
Informare

Centrul de Consiliere Ei Servicii
privind Cariera Borza Adriana

33.
Aplicare/
Informare

Centrul de Educatie Continud gi
Dezvoltare a Resurselor Umane

Curild Mircea

34.
Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Asigurarea
Calititii BandiciLivia

35.
Aplicare/
Informare

Departarnentul pentru invdfdmdnt
la Distanfb gi inv[timAnt cu
Frecventb Redusd

Megter Ioana

36.
Aplicarel
Informare

Departamentul pentru Pregdtirea
Personalului Didactic Ortan Florica

37.
Aplicare/
Informare

Departamentul de Relatii
Internationale Buran Carmen

38. Evidenfd C-SCIM Ciuhandu Alina

39.
Arhivare
electronicd C-SCIM Ciuhandu Alina

25. t'lAR,20?1 i

_J
Pre :

riv.dr, V'arii!a" Ailiel C.o,lJ$
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4. SCOPUL PROCEDURII
Prezenta procedure are ca scop stabilirea modalitdfilor de completarea gi de delzvoltare a

colecliilor Bibliotecii Universitdlii din Oradea gi de intocmire a actelor necesare deruld.rii acestei
activitd{ii.

Procedura opera{ionald privind dezvoltarea colecliilor Bibliotecii Universitdlii din Oradea
stabilegte modul de achizifie, donafie, schirnb interbiliotecar, transfer gi eliminare a publicaliilor
obsolete in cadrul Bibliotecii Universitdlii din Oradea, structurile gi persoanele implicate in
desfdgurarea acestor activitdti.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Prevederile prezentei proceduri se aplicd in cadrul Bibliotecii Universitd{iii din rOradea, a

facultdfilor, departamentelor gi a tuturor structurilor universit6lii cu care biblioteca colabo,eazd.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
. Legea bibliotecilor nr. 334131.05.2002, actualizatd;
o Regulamentul de organizare, functionare gi administrare a Bibliotecii Universitatii din

Oradea;

o Legea Educafiei Nafionale nr.112011, cu modificdrile gi completdrile ult,erioare;
o Carta Universitdlii din Oradea;
o Hotdrdri ale Senatului Universitdlii din Oradea;
. OUG nr.3412006, cu modific[rile ulterioare;
o Rdspunsul Autoritdlii Nalionale pentru Reglernentarea gi Monitorizarea Achiziliilor

Publice - ANRMAP nr.3840107.06.2007 cdtre Comisia Nafionald a Bibliotecilor.

7. DEFINITII$IABREVIBRI
7.1. Defini{ii
Facultate - unitatea acadernicd funclionalS care elaboreazd qi gestioneazdprogramele de studii.
Departament - unitatea academicd funcfionald care asigurd producerea, transmiterea gi

valorificarea cunoagterii in unul sau mai multe domenii de speci alitate.
Structurd academicd - universitate, facultate, departament, centre de cercetare.
StructurS/Compartiment operafional - direcfie generalb /direc{ie /serviciu /birou /compartiment

cu coordonator.

Conducitorul structurii/cornpartimentului - director general/director/gef serviciu.
Biblioteca - institufia, compartimentul sau structura specializatd ale cirei atributii principale

sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea gi conservarea colecliilor de cdfii,
publica{iilor seriale, a altor documente de bibliotecd gi a bazelor de date, pentru a filcilita utilizarea
acestora in scop de informare, cercetare gi educaJie.

Procedurd - ansamblu de reguli de organizare a unei institufii/structuri academice, executive gi
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat; mod specificat de efectuare a unui
proces sau a unei activitbti.

Edi{ie a unei proceduri formalizate - fonna inilial6 sau actualizatd, dupd cM, a, unei proceduri
formalizate, aprobatd qi d ifuzatd.

AfJRO .[N 
9EDINTA DE SENA]'

bonf.urriv.dr VaslleAuret CAt
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Revizia in cadrul unei edilii - acliunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupdcaz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a procedurii formalizate, ar;{iuni care
au fost aprobate qi difuzate.

Procedurd operafionali - procedurd care descrie un proces sau o activitate carc se desfdgoarala
nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale Universit6lii
din Oradea.

7.2. Abrevieri
. UO - Universitatea din Oradea;
. SUO - Senatul Universitd{ii din Oradea;
o HS - HotdrAre a Senatului Universitdlii din Oradea;
. CA - Consiliul de Administra\ie;
. SEAQ - Sistem de Evaluare gi Asigurare a Calit6{ii;
. C-SCIM - Consiliul Sisternului de Controllntern Managerial;
o DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitlfiii;
o DE - Direc{ia EconomicS;
o DGA - DirecJia General Administrativd;
o ARACIS - Agentia RornAnd pentru Asigurarea CalitiJii in invdfdmdntul Superior;
o BUO - Biblioteca Universitdlii din Oradea;

' C$-BUO - Consiliului $tiinlific al BiblioteciiUniversitifii din Oradea;
o PO - Procedurd operafionald;
o f, - Elaborare;
o \y' - Verificare;

' AP - Aprobare;
. Av - Avizare;
o f'- Formular.

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Etapelerealizlriiprocedurii
8.1.1. Ini{ierea
Prezenta proceduri opera{ionald este iniliatd de cdtre gef Serviciu Bibliotecd in colaborare cu

gef Birou Achizifie-Prelucrare-Catalogare. Aceastd procedurd va eftcientiza activitatea de
dezvoltare a colecfiilor in cadrul Bibliotecii Universit[1ii din oradea.

8.1.2. Elaborarea
Procedura este elaboratd de gef Serviciu Bibliotecd in colaborare cu Prorector VRI, in

conformitate cu Procedurq de sistem privind elaborarea procedurilor COD; SEAQ_PS_DAC_0i.

8.L.2,1. Modul de redactare - se respectd prevederile art. 8.1.2.1. din l,rocedura
]EAQ_PS_DAC_01.

8.2. Structura qi conlinutul procedurii
Dezvoltarea colecJiilor este un proces de cregtere gi de actualizare acolecfiilor prin achizilie qi

eliminare periodicb a documentelor obsolete (documente neutilizate).

2 MAR,2021
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ln func1ie de factorul pecuniar, existd doud tipuri de achizilie:
- achizitia oneroasd - prin cumpdrare Ei schirnb interbibriotecar;
- gratuitd - prin donafie gi transfer.

Iegirile qi elirnindrile publicaliilor depdEite moral sau fizic (proces de deselec{ie) fao parte din
procesul de actualizare a colecfiior unei bibliotecii.

8.2.1. Achizifia este procesul care permite dezvoltarea Ei aatualizarea colectiilor unei
biblioteci in funcfie de cerinfele utilizatorilor, pentru sus{inerea activitl1ilor de inv6llmdnt qi de
cercetare in cadrul universitd{ii.

Solicitarea in vederea achiziliei de publica{ii va fi fdcutd de cdtre facultdfile sau depaftamentele
universitdfii pe baza :unut Referat de necesitate pentru achizilia de documente de bibliotecd -
SEAQ_PO_BUO_0r _F.02.

Referatul de necesitate va confine:

- titlurilesolicitate;
- autorul (pentru cdrfi);

- editura;

- ISBN sau E-ISBN - pentru cdrli, ISSN sau E-ISSN - pentru reviste;
- numirul de exemplare;

- pre/titlu - estimarea pre{ului (fdri TVA) pentru publicaJiile achizifionate va fi frcutd
de cdtre beneficiari;

- numele, prenumele gi semndtura decanului (director sau gef serviciu) gi obligatoriu
gtampila facultStrii, departamentului sau serviciului care solicitd aclizitia de
documente;

- numele, prenumele gi semnitura solicitantului - persoana desemnatd de: facultate
care va centraliza cererile de la catedrele facultdtii), department sau serviciu, iar
pentru filiale - bibliotecarul filialei respective,

Referatul completat cu toate datele rnen{ionate mai sus va fi depusitrimis (in format tipdrit gi
electronic) responsabilului cu achizilia de publicafii din cadrul Biroului Achizitie-Prelucrare-
Catalogare al BUO.

Referatele de necesitate vor fr vizate cdtre ;ef Serviciu Biblioteci, Directorul General
Administrativ, Directorul Economic Ai aprobate de cdtre Rector/Prorector Vizibilitate si Relatii
Internafionale.

Numdrul publicaliilor care urrneazd a fi achizi[ionate se va stabili in limita bugetului alocat
fiecdrei facultdli/departament din cadrul UO. Pentru achizilia de periodice (ziare gi revir;te) se va
fine cont de continuitatea colecfiilor deja existente, normd impusd qi de c6tre ARACIS.

Publicafiile achizifionate pentru bibliotecile filiale (Filiala Construc{ii, Cadastru gi Arhitectur6
9i Filiala Protecfia Mediului) vor fi inventariate gi prelucrate de cdtre Biroul Achizilie-Prelucrare-
Catalogare al BUO gi predate ulterior filialelor pe bazd de proces verbal de predare-primire in
subgestiune.

$ENINTA OE SENAT

? MAR,2O?1

Pre
iv.dr. Vasllo-Aurel CAU g
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8.2.1.1" Tipuri de achizi{ie:
a. Achizi{ia de la edituri

Achizitia publicafiilor de la edituri se va face inbaza contractelorintocmite de Birogl Licitatii
din cadrul DGA, Jindnd cont de OUG nr. 3412006, acttalizatd, astfel incdt in locul coduril,or CPV se

vor lua in considerare ISBN, E-ISBN, ISSN, E-ISSN care dau unicitate publioafiei - conform
rdspunsului dat de ANRMAP nr.3840107.06.2007 cdtre Comisia Nationald a Bibliotecilor -
SEAQ-PO-BUO-01-A.02, respectdnd normele legale privind achiziliile publice.

Pentru:

- cirti:
- ISBN reprezint[ codul internafional de identificare a cdrfilor, definit prin ISO

2108:2017;
- E-ISBN reprezintd,varianta ISBN pentru cdrtile electronice.
- reviste:
- ISSN reprezintd codul interna{ional de identificare a revistelor, defrnit prin ISO

3297:2017:
- E-ISSN reprezintdvarianta ISSN pentru revistele electronice.

b. Achizifia prin furnizori
Pentru achizitia de publicafii prin furnizori se vor solicita de cdtre DGA oferte, conform

normelor in vigoare privind achiziliile publice.

c. Achizifia de la persoane fizice
Achizilia de publicafii de la persoane fizice se va face pe baza unui contract semnat sau

comandi aprobatd de conducerea Universitdlii din Oradea Ei a facturii fiscale care trebuie si contind
numdruf de exemplare gi preJul documentelor pe care le va achizi(iona BUo.

d. Achizi{ia din fonduri alocate pentru proiecte de cercetare, inclusiv achizi{ia de
baze de date

Publicaliile vor fi inventariate gi prelucrate de cdtre Biroul Achizitrie-Prelucrare-Catalogare al
BUO, dar pe perioada derul[rii proiectului titularul de proiect poate lua aceste publicafii din BUO
pe baza unui proces verbal de predare-primire. Dupi incheierea proiectului publica{iile vor fi
restituite BUO.

Achizilia se va face conform prezentei proceduri menliondndu-se pe referat codlul proiectului gi

numele titularului de proiect.

Achiziliabazelor de date la Universitatea din Oradea se face prin abonarea la un numiir debaze
de date stabilit gi aprobat de conducerea universitdtii, tinandu-se cont de specializdrile facultdlilor.
Universitatea din Oradea este membru fondator al Asociafiei Universitdfilor, Institutelor de
Cercetare-Dezvoltare gi Bibliotecilor Centrale Universitare din Romdnia - Anelis Plus. cea care face
achizilia acestor resurse electronice direct de la furnizori (edituri).

Modalitatea de acces la aceste resurse:

- pebazd de IP instituJional - de pe orice unitate PC din Universitatea din Oradea;
- acces rnobil - in afara instituliei, prin autentificare pe bazd" de cont gi parold (conturile

trebuie create de pe PC din Universitatea din Oradea).

Dt$] il DE

MAR. 2O?1

Pregedinte:
Conf.univ.dr. Vaslle-Aure!
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8.2.1.2. Plata publicafiilor achizi{ionate
Plata publicaliilor achizi{ionate se va face de cdtre DE pe baza Procesului verbal de receplie

publicalii - SEAQ-PO-BUO-01-F.03, intocmit de Biroul Achizilie-Prelucrare-Catalogare din
cadrul BUO, care sd ateste intrarea publicatiilor in biblioteci conform facturii.

Pentru achizitia de publicafii periodice prin furnizori plata se va face pebaza fiecdrei facturi
care insotegte coletul, factura fiind intocrnitS in conformitate cu num[rul gi valoarea publicatiilor
trimise.

Plata publica{iilor achizi\ionate prin proiecte de cercetare se va face din fondul rle proiect.

8,2.2. Schimbul interbibliotecar este o rnodalitate de imbogdfire a colec{iilor unei biblioteci
rcalizatd ca urmare a unei inJelegeri intre dou6 biblioteci pentru a-gi furniza reciproc

8.2.2.1. Tipuri de schimb interbibliotecar de publicafii:
o schimb intern - cu institufii similare din {ard;
o schimb internafional - cu foruri academice din str6in6tate.

8.2.2.2. Etapele sch im bu lui interbibliotecar :

^. Bibliotecarul responsabil cu schimbul interbibliotecar va intocmi Ei
ofertd cdtre partenerii (interni sau externi) cu care facultdlile colaboreazd:

b. Se vor intocmi borderourile cu publica{iile stabilite a fi expediate rli vor fi fdcute
coletele cu publicaliile ce urmeazd" a fi trimise partenerilor de schimb interbiblioteaar, care vor fi
preluate gi transportate la pogtd de cdtre serviciul de curierat al universitdfii;

c. Publica{iile primite in cadrul schimbului interbibliotecar vor fi preluate, verificate,
prelucrate gi introduse in fondul de publicalii al bibliotecii;

d. Se vor intocmi figele partenerilor de schimb interbibliotecar. Pentru fiecare partener
intern sau extern va exista o figd in care se va specifica publicaliile primite, cele trimise qi balanfa
de schimb interbibliotecar. Balanla de schimb se intocmegte anual gi cuprinde numdrul pulblicaliilor
trimise gi valoarea lor, in paralel cu numdrul publicaliilor primite gi valoarea lor.

8,2.3. Donafia reprezintd una din sursele importante de completare curentd gi retrospectivd a
colectiilor unei biblioteci.

8.2.3.1. Primirea donatiilor
Persoana care face donalia de publica{ii va tnainta o cerere cdtre conducerea lJniversit6fii din

Oradea, in care va specifica numdrul de publicafii pe care urmeazd sd le doneze, domeniile Ei
specializdrile acestor publicafii. Rectorul/Prorectorul VRI va aproba sau nu aceast6 donafie in
funclie de importanla publicafiilor care urrneazda fi donate Bibliotecii Universitd{ii din Oradea.

8.2.3.2. Selecfia dona{iitor
Publicafiile primite prin dona{ie de BUO vor fi selectate, bibliot eca rezervdndu-gi dreptul de-a

introduce in evidenlele bibliotecii doar acele publicafii care sunt necesare procesului de invafdm6nt
gi de cercetare. Nu vor fi prirnite publicaliile degradate fizic sau depdgite moral.

8.2.3.3. Prelucrarea dona{iilor
$eful Biroului Achizi{ie-Prelucrare-Catalogare va primi publicatiile gi va intocmi Actul de

donalie - SEAQ-PO-BUO-01-F.04, dupd introducerea publicafiilor in programul de bibliotecd

Izu $rorruTn o
DIN TJ BE

Presedints:
Conf . unlv.dr. Vasil+Aurel

trimite sclisorile de
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Liberty5. Actul de donalie se va trimite cdtre donator pe e-mail (semnat, gtampilat gii scanat).
PublicaJiile provenite din donafii vor intra in bibliotecd dupd regulile generale, din fiecare titlu

un exemplar la sala de lectur[ iar celelalte exemplare, ?n depozitele pentru imprumutul la clomiciliu.
in cazuri cu totul exceplionale, donaliile foarte valoroase se pot constitui in londuri care vor

purta numele personalitdlii sau a institufiei donatoare. Aceste fonduri se pot constitui doar cu avizul
Consiliului gtiintifi c al BUO.

tn cazul publicaliilor donate de cadrele didactice din UO sau la solicitarea donatorului, in
catalogul electronic al bibliotecii - OPAC se va specifica numele persoanei care adonat puLblica{ia.

De asemenea, pe pagina de titlu a publicaJiilor se va putea aplica o gtarnpil[ cu numele
persoanei sau a instituJiei care a ftcut donaJia. Obligalia de-a confecfiona gtampila respectiv6 revine
donatorului.

C[(ile gi revistele publicate de cadrele didactice ale Universitdtii din Oradea, editate la Editura
Universitdlii din Oradea sau la alte edituri, vor putea fi trirnise in cadrul schimbului interbibliotecar,
in tard gi/sau striindtate, cu acordul autorului gi/sau al donatorului.

8.2.3.4. intocmirea Procesului verbal de recepfie publicafii
Pentru publicaliile intrate in bibliotecd prin donafie, geful Biroului Achizifie-prelucrare-

Catalogare va intocmi Procesul verbal de receplie publicapii - SEAQ_PO_BUO_01_1t.03 cdtre
Direc{ia Economicd. Publica(iile receplionate vor fi introduse in evidenJele BUO gi prelucrate
bibliografic pdnd la sfhrgitul anului respectiv, exceptie frcdnd donafiile mai rnari de 500 de
exemplare primite in ultirnele doud luni ale anului in curs. Acestea vor fi receptionate gi introduse in
evidentele BUO in primele doud luni ale anului urm[tor.

8.2.3.5. Evaluarea publicaliilor provenie din donafii
PublicaJiile primite prin donalie vor fi evaluate lindnd cont de preful mediu de achizilrie pe anul

precedent, de tipul documentului, de anul de aparilie gi de numlrul de pagini.
Bibliotecarul responsabil cu evidenJa va inregistra publicatiile in Registrul de rnigcare a

fondurilor - RMF gi Registrul de inventar - RI, va face cotarea topograficd, iar dup6 prelucrarea
bibliografic5, publicafiile vor fi predate pebazdde proces verbalBiroului Comunicarea colectiilor.

8.2.3.6. Redirectionarea publicafiilor selectate, provenite din dona{ii
Publicaliile care, in urma selecfiei, nu vor fi inregistrate in evidenfele BUO, vor putea fi oferite

cu titlu gratuit, pebazd, de liste, altor biblioteci (inclusiv din rnediul rural), unor studenfi gi/sau elevi
merituogi, cu acordul donatorului.

8.2.4. Transferul este un alt tip de dona{ie frecvent utilizat. Prin aceastd modalitate se
completeazd colecfiile unei biblioteci cu publicafii de care altd biblioteci/institulie nu mai are
nevoie.

Biblioteca care solicitd transferul de publicafii intoornegte o cerere de transfer. Dup6 aprobare,
institufia care face transferul intocrnegte Borderoul de transfer cu publicatiile care urmeazd, a fr
transferate care va contine: titlul, autorul, anul apariliei, numdrul de exemplare qi preful publicatiilor
tranferate. La acest borderou va fi anexat Procesului verbal de predare-primire, care va fi semnat
de cdtre conducerile celor doud institutrii.

Publicaliile transferate vor fi prelucrate de BUO dupd regulile generale, din fiecare titlu un
exemplar la sala de lecturd iar celelalte exemplare, in depozitele pentru imprumutul la domiciliu.

npnoeR'r lN gEDrf{TA DE sENAt'

Conf.univ:dr. Vasile-Aurel CAUg

5, AR, 2021
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8.2.5. Deselecfia este procesul de indepdrtare a unor publicafii din colec{iile bibliotecii.
Criteriile de baz6,in deseleclie sunt:

- valoarea calitativl, a publicafiei;
- statisticile legate de circulalia publicafiei;
- numdrul de exemplare dintr-un titlu;
- publicalii depdgite din punct de vedere al conlinutului (obsolete);
- publicalii infestate, murdare, uzate;
- volume incomplete.

Aceastd operatiune se va face in conformitatea cu Legea bibliotecilor nr.334/31.A5.2002 -
actualizatl, cu avizul Consiliului $tiinlific al BUO, cu acordul Direc{iei Econonnice gii conform
prevederilor legale.

8.3. Avizarea procedurii
8.3.1. Dupd elaborarea procedurii, Prorectorul VRI transmite PO secretarului C-SCIM pentru

a verifica dacd PO elaboratb respect[ prevederile Procedurii SEAQ_PS_DAC_01. Dac6 nu sunt
respectate prevederile Procedurii SEAQ_PS_DAC_01, Prorectorul VRI transmite pbservatiile sale
cdtre responsabilii din cadrul BUO care au elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucritoare. Dup6
efectuarea modific[rilor, PO este retransmisd secretarului C-SCIM, in maxim 3 zile Iucrdtoare de la
primirea observafiilor.

8.3.2. Secretarul C-SCIM, va inregistra pO in
pregedintelui C-SCIM pentru avizare.

Registrul procedurilor gi o va prezenta

8.4. Aprobarea procedurii
Procedura operafionali va fi aprobatd de Senatul UO prin HS,

8.5. Difuzarea procedurii
Dupd aprobare, originalul Po se pdstreazd de cdtre prorector vRI care a e

difuzeazd' confonn Listei de difuzare a procedurii, conform SEAQ_PS_DAC_F.02. () copie a pO se
inainteazd secretarului Comisiei de monitorizare. La distribuirea copiilor ale pO, se va completa
pagina de gardi cu numirul exemplarului distribuit. Acest numdr trebuie sd corespundd cuL numdrul
de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.6. Revizia procedurii
Revizia procedurii se solicitd atunci cdnd in cadrul compartimentului care aplicEr PO se constatd

cd aceasta necesitd imbundtdtiri, sau cand se constatd cd au avut loc modificdr.i ale riscurilor
specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv.

9. RESPONSABILITATI
9.1. Responsabilitlfi generale
Rectorul/Prorectorul VRI, gef Serviciu Bibliotec6 gi gef Birou Achizi{ie-prelucrare-C atalogare

au responsabilitatea realizdrii activitdlilor conform prezenteiproceduri.

9.2. Responsabilitatea solicitirii achizifiei
Decanii facultdfilor/directorii de departamente/qefii de servicii din cadrul Universit6trii din

Oradea au responsabilitatea intocmirii qi cornpletdrii referatului de necesitate penrlru achizitria de

AfRO lN gEDtr{'rA DE SENAT

R, 2021
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documente de bibliotecd.

9.3. Responsabilitatea pregfltirii documentelor in vederea achizifiei, dona{iei, schimbului
interbibliotecar ti a transferului de publica{ii

$ef Birou Achizilie-Prelucrare-Catalogare este responsabil de preluarea roferatelor de la
facultbfi/departamente/servicii gi de la filialele bibliotecii, de verificare a datelor completate, de
incadrare in bugetul alocat fiecdrei structuri, de semnare a referatului de necesilate de c6tre gef
Serviciu Bibliotecd. $ef Birou Achizilie-Prelucrare-Catalogare inainteazd cdtre D(iA Ei urm[reqte
referatele trimise pentru achizi[ia de publicalii.

$ef Birou Achizilie-Prelucrare-Catalogare este responsabil pentru intocmirea documentelor in
vederea donatiei, schimbului interbibliotecar gi a transferului de publicafii.

9.4. Responsabilitatea achizi{iei
Direclia General Administrativd este responsabild de derularea achiziqiei. primirea ofertelor,

intocmirea contractelor, a caietelor de sarcini gi organizarea de licita{ii.

9.5. Responsabilitatea pllfii publicafiilor achizi{ionate
Direclia Economicd este responsabild de plata publicafiilor achizilionate de Biblioteca

Universitdlii din Oradea, plata fbc6ndu-se pebazaprocesului verbal de recepfie publicafii.

9.6. Responsabilitatea primirii dona{iilor
Rectorul/Prorectorul VRI, gef Serviciu Bibliotecd qi gef Birou Achizilie-Prelucrare-Catalogare

au responsabilitatea primirii donaliilor.

9.7. Responsabilitatea primirii publicaliilor provenite din achizi{ie, schimb
interbibliotecar gi din transfer

$ef Serviciu Bibliotecd gi gef Birou Achizilie-Prelucrare-Catalogare au responsrabilitatea
primirii publicatiilor provenite din achizifie, schimb interbibliotecar gi din transfer.

9.8. Responsabilitate prelucririi publicafiilor
$ef Birou Achizilie-Prelucrare-Catalogare este responsabil de prelucrarea publicafiilor

achizilionate, donate, provenite din schimb interbibliotecar sau transferate gi de predarea aoestora la
Biroul Comunicarea colecfiilor gi la filiale bibliotecii.

Responsabilitnfi qi rispunderi in derularea activiti{ilor

Nr.
crt.

Structura (postut)/
actiunea (operafiunea) I II III ry V VI Altele

0 I ) 3 4 J 6 7 8

l. Prorector VRI E

j VicepregedinJi C-SCIM v

J. Pregedinte C-SCIM Av

4. Pregedinte CA Av

5. Pregedinte SUO Ap

6. Secretar C-SCIM Difuzare ,drhivare

APRO lN gFrj,rNTA 0E SENAT
DIN O DE

Pregedinte:
Co,rf.utriv.dr. Vasil+Aurel

25. MAR,2021
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IO. ANEXE

11. FORMULARE
o Pagina de gard6 - SEAQ_PO_Pr.VRI_01_F.01;
o Lista de difuzare - SEAQ_PO_Pr.VRI_01 _F.02;. Formular analizd, procedurd operafionald - sEAe_po_pr.vRl_0 1_F.03 ;. Formular evidenfd modificdri - SEAe_pO_pr,VRI_O1_F.04.

Nr.
crt. Denumirea anexei Elaborare Aprobare NumIr

cxemplare
Difuzare

Arhflvare Alte
Loc Perioadtr elemente

0 2 3 4 5 6 7 8

I
Anexa I -Diagramaflux
pentru rcalizar ea procedurii
operationale -
SEAQ_PO_Pr. VRI_0 I _A.0 I

PT.VRI suo Dupd
caz

Conform
sEAQ_PO_
PT.VRI 0l

F.02

C-SCIM

,

Anexa 2 - R[spunsul
ANRMAP nr.
3840107.06.2007 cdtre
Comisia Nationald a
Bibliotecilor -
SEAQ_PO_Pr. VRI_0 I _A. 02

PT.VRI SUO Dupd
caz

Conform
sEAQ_PO
PT.VRI 0l

F.02

C-SCIM

3.

Anexa 3 - Referat de necesitate
pentru achizi\ia de documente
de bibliotecd -
SEAQ_PO_Pr.VRI_0 I _A.03

PT.VRI SUO
Dupd
caz

Conform
sEAQ_PO_
PT.VRI 0l

F,02

C-SCIM

4.
Anexa 4 - Proces verbal de
recep{ie publicafii -
SEAQ_PO_Pr.Vzu_0 I _A. 04

Pr.VRI SUO
Dupd
caz

Conform
sEAQ_PO_
PT.VRI 0l

F.02

C-SCIM

5. Anexa 5 - Act de donalie -
SEAQ_PO_Pr.Vzu_0 1 _A.0s

PT.VRI SUO
Dupd
caz

Conform
sEAQ_PO_
PT.VRI 0l

F.02

C-SCIM

25. MAR.2021

lv.dr. Vasile-Aurel
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12. CUPRINS

Numlrul
componentei

in cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

Pagina de gardd - SEAQ_PO_Pr.VRI_01_F.01 I

1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea ediJiei/reviziei
- SEAQ_PO_Pr.VRI_0 1 J .02 z

2 Evidenla ediliilor gi a reviziilor 3

3 Lista de difuzare 4

4 Scopul procedurii 6

3 Domeniul de aplicare 6
6 Documente de referintd 6

7 Defin(ii gi abrevieri 6

8 Descrierea procedurii

9 Responsabilitdli l2
10 Anexe t4
ll Formulare t4
L2 Cuprins t5

Diagrarna flux pentru realizarea procedurii operalionale -
SEAQ_PO_Pr.VRI_0 1_A. 0 I 16

Rdspunsul ANRMAP nr.3840107.06.2007 cdtre Comisia Nafional[ a
Bibliotecilor - SEAQ PO PT.VRI 0l A.02 19

Referat de necesitate pentru achizilta de documente de bibliotecd -
SEAQ_PO_Pr.VRI_0 1 _A. 03 2I

Proces verbal de recepJie publicalii - SEAe_pO_pr.VRI_01_.4.04 22

Act de donalie - SEAQ_PO_Pr.VRI 0l A.05 ZJ

Formular analizd procedurd operalionald - SEAe_pO_pr.VRI_01 F.03 24

Formular eviden{6 modificdri - SEAQ_PO_pr.VRI 0l F.04 26

iN $EDINTA DE SENAT
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SEAQ_PO_Pr.VRI _0 1_A.0 1

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Legea b i b I iotec i I o r nr. 3 3 4 / 3 | .0 5 .20 02, actualizatd;
Regularnentul de organizare, func{ionare gi administrarc a
Bibliotecii Universitdlii din Oradea;

. Legea Educaliei Nafionale nr. l/2011, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

Carta Universitdgii din Oradea;

Hotdrdri ale Senatului Universitblii din Oradea;

OUG nr. 3412006 cu modificdrile ulterioare;
Rispunsul Autoritdfii Nafionale pentru Reglementarea gi
Monitorizarea Achizifiilor Publice - ANRMAP nr.
3 840 / 07 .0 6.2007 cdtre Comisia Naf ionald a B ibliotecilor.

a

a

a

o

a

a

c lniliazd elaborarea PO
r Stabile$te Lista PO

PO * structuri responsabile
+ termene

o Prorectorul VRI transmite PO secretarului C-SCIM pentru a verifica dacd PO elaboratd
respect[ prevederile Procedurii SEAQ_PS_DAC 0 I ;

o Prorectorul VRI transmite observafiile (dacd e cazul) cdtre responsabilii din cadrul BUO
care au elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare;

o PO cu mofificdrile fdcute (dacd e cazuL) este retransmisd secretarului C-SCIM, in maxim 3

zile lucrdtoare de la primirea observa{iilor;
o Prorectorul vRI elaboreazdDiagrama Flux a Po gi o inainteazl spre verificare;
e Secretarul C-SCIM, va inregistra PO in Registrul procedurilor qi o va ptezenlapregedintelui

C-SCIM pentru avizare.

Pregodinta:
Ccnluniv.dr, Vaalle-Aurel

25, MAR, 2021
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r Prime$te PO (conform

SEAQ_PS_DAC_0I _F.03) de la PT.VRI;
. tnregistreazd PO in Regisrrul procedurilor;
o Verificd dacd noua PO respect4 formatul

P roc eduri i priv ind e lab orare a
procedurilor SEAQ_PS DAC 01.

Pregedlintele C-SCIM
decizie finalli

PT.VRI/$ett Serviciu Bibloteci
redacteazii forma final5 a PO

PO aprobath

Originalele PO retrase/revizuite
se arhiveazl conforrn legii

COD: SEAQ_PO_Pr.VRI_01

Pdstreazi originalul PO qi distribuie copii
lmpreuni cu Lista de difumre a procedurii;
Transmite o copie secretarului C-SCIM.

!

o
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propunerea de modificare a PO
Presedintelui C-SCIM

Se reia fluxul de la
punctul 2 din prezenta

Diagrami
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AUTORITATEA
NATIONALA
PENTRU
REGLEMENTAREA 9I
MONITORIZAREA
ACHIZITIILOR
PUBLICE

Cabinet Pregedinte Nr. 38ao/oY.6.zOOt

COMISIA NATIONALA A BIBLIOTECILOR

Doamnei Angela RePanovici
Pregedinte

La adresa dvs. nr. 1532/2007, vd comunicdm urmdtoarele:

potrivit art. 25, alin. (l) 'aiti'O.U:C. nr34/2OO6 "Autoritatea contractantd are

obliga{ia de a estima valoarea sontractului de achizi}ie publici pe baza calculdrii 9i
insuinirii tuturor sumelor pldtibile pentru indeplinirea contractului respectiv, fEr[ taxa
pe valoarea addugatE, ludnd in considerare orice forme de op;iuni.9i' in mlsura ln care
^acestea pot fr antfuipate la momentul estini[rii, orice eventuale suplimentlri sau majordri
ale valorii contractului."

Conform afi. 26 din O.U.G. nr. 34/2O06 "Valoarea estimatd a contractului de

achizi{ie publici ainte de
contractului resP e si fie
spre publicare a in cazul
presupune publi , la mo

de urgen!5,"

B-dul Dinicu Oolcscu nr.38, 6t.4, scclor I, Bucurcsti, Romonia' 0108?3
Tel/Fax: +4 (021) 31 1.80.90 / +4 (021 ) 3 I I '80.95

E

Pr€

25, l4AR. ?021
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Cu stimd,

Vicepregedinte

ELIU BURADA

B-dul Dinicu Golescu nr,38, ct.4, scctor l, Bucurcsti, Rommia, OlOg73
TcllFu: +4 (021) 3l 1.80.90 i +4 (021) 3l 1.80.95

0

25, MAR, 2021

P into:
Conf.univ.dr. Vasila-Aurel
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
BIBLIOTECA

Str Universit2ilii nr. l, 410087, Oradea, Romlinia
Tel. +0259 408619

E-mai I : biblioteca@uoradea.ro
Pagina web: www.uoradea.ro

REFERAT DE NECESITATE

Titlul publica{iei

Total sumi de achitat

PENTRU ACHIZITIA DE DOCUMENTE DE BIBLIOTECA

din I

SE APROBA,
RECTOR

DE SENAT

Presedinte;

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA / DEPARTAMENTUL

DECAN / DIRECTOR/ $EF COLECTTV
Nume $i prenume
Semnitura (L.S.)

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV
Semndtura

SOLICITANT
Nume $i prenume
Semntrtura

DIRECTOR ECONOMIC
Semnltura

$EF SERVTCIU BTBLTOTECANr. din

Pagina2l din26
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RoMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
BIBLIOTECA

Str. Universitdlii nr. l, 410087, Oradea, Romdnia
Tel. +0259 408619

E-mar I : bibl ioteca@uoradea.ro
Pagina web: www.uoradea,ro

PROCES VERBAL DE RECEPTIE PUBLICATII

nr/

Am primit de la furnizorul ...........

cu factura nr. .............. din data un numdr de ................ publicatii, in valoare

de....,......... .... lei.

Publicatiile care s-au prirnit de la furnizor, vor fi introduse in circuit dupd efectuarea platii

facturii gi vor fi evidenJiate in nota de recepJie, intocmiti de bibliotecar $i predata Direcfiei

Economice cu facturile, borderourile, actele de donalie gi procesele verbale de predare-primire

(generate de programul de bibliotecd Liberty5) aferente fiecdrei note de receptie in parte.

Primit,

Nume/prenume

Semndtura

25, MAR, 2021

Conl univ.dr. Vesile-Aurel
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Act de donafie nr. din

se confirmi primirea in Biblioteca universitdJii din oradea de la

a urmitoarelor publicalii:

Nr.
crt. Autor Titlu Editura An Nr.

ex.

Total exemplare

o Solicit ca in catalosul
donatorului:

electronic al bibliotecii (OPAC) sd apard menlionat numele

' Sunt de acord ca exemplarele care in urma selecliei nu vor fi inregistrate in
evidenfele BUO, sd fie oferite cu titlu gratuit altor biblioteci, unor studenti gi/sau
elevi merituogi:

Predat,
Nume gi prenume

Semndtura

Primit,
Nume gi prenume

Semndtura

$tampila BUO

DA

NU

DA

t{u

9ED|NTA DE SE

25. MAR, 2021

P hts
Conf.univ.dr. W urel
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Nr.
crt. Structu rb

Conduchtor
structuri -

nume si prenume

inlocuitor dc
drcpt sau
delcgat

Aviz
favorabil

Aviz
nefavora bil

Semntrtura Data
Semntrtura Data Observafii

l.
Prorector Management
Academic Bendea Gabriel

2
Prorector Managementul
Cercetdrii si Calitdtii Filip Sanda

J.
Prorector Management
Economic - Administrativ Dodescu Anca

4.
Prorector Viziblitate qi

Relatii Internationale Borza Sorin

5

Prorector Management
Serviciilor StudenfeEti qi

Servicii Sociale

MureEan
Mariana

6.

Director Consiliul pentru
Studii Universitare de
Doctorat

tarcd Radu

7 lacultatea de Arte Andor Corina

8
Facultatea de Construcfii,
Cadastru si Arhitecturd Prada Marcela

9. Facultatea de Dreot Mihes Cristian

l0
Facultatea de Geografl e,
Turism si Sport

Ilieg Alexandru

ll
Facultatea de Informaticd qi

Stiinte
Macocian Eugen

t2.
Facultatea de Inginer.ie
Electriod qi Tehnologia
Informatiei

Gordan Mircea

13.

Facultatea de Inginerie
Energeticd qi Management
Industrial

Hola Cristina

14.
Facultatea de Inginerie
Manageriald si Tehnoloeicd

Pele Alexandru

15.

Facultatea de Istorie, Relalii
Internaf ionale, Stiinfe
Politice gi Stiinlele
Comunic6rii

Moisa Gabliel

16. lacultatea de Litere Cioban Flolin

t1.
acultatea de Medicinb gi

armacie Maghiar Adrian tx
18.

Facultatea de Protecfia
Mediului Shereji Ioan

19.
Facultatea de $tiinle
Economice lddulescu Alina

APKOEAT

l---***'

:Lrrrv lA uE i

l rlE
-|

20
Facultatea de $tiinle Socio-
Umane Batth Karla

25, tAR, ?02r

zt.
Facultatea de Teologie
Ortodoxd "Episcop Dr.
Vasile Coman"

Popa Viorel
Vesile.Aurol

-J
:AU$

P ints:
Gt:nf.univ:.d

)) Dilecfia General
Administrativd Nicula Adrian

SEAQ_PO_P r.VRll_0 l_F .03
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23. Directia Economicd Tripa Sanda

24. Biroul Audit Public Intem Danciu Lucia
t< Biroul Juridic Indries Romulus
26. Biroul Comunicare Ardelean Adela

t1 Biroul Programe qi Proiecte
CDI Bococi Dana

28

Biroul Securitate qi Sdndtate
in Muncd - SituaJii de
Ureentd

Bagdi Carmen

29 Secretariat Universitate Sava Monica

30.
Serviciul Management
lnteerat IT Popescu Daniela

31 liblioteca Uioc Florica

32,
Centrul de Consiliere qi

Servicii privind Cariera
Borza Adriana

JJ.

Centrul de Educafie
Continud 9i Dezvoltare a
Resurselor Umane

lut'il6 Mircea

34.
Depaftamentul pentru
Asisurarea Calithtii landici Livia

35.

Departamentul pentru
Invdtdmdnt la Distangd 9i
InvdtdmAnt cu Frecvenfd
Redusd

Meqter Ioana

36

Departamentul pentru
Pregdtirea Personalulu i
Didactic

C{an Flolica

JI
Departamentul de Relafii
Internationale Buran Carmen
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F'ORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr,
crt, Edifia Data edifiei Revizia Data reviziei Pagina Descrierea modifictrrii

Semntrtura
conducltorului

de structurd

l. I 04.03.2021 04.03.2021 lntegral

- Achizitia de documente
de biblioteci conform OUG
nr. 3412006 9i HG
925 I 2006, pe baza codurilor
CPV;
- Primirea donaliilor de
publicafii in Biblioteca
Universitdtii din Oradea.

Progedints:
Conf.univ.dr. *asi rel
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