ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
C.P. nr.114, Oficiul Postal Oradea 1,Str. Universitatii nr. 1, Oradea
Tel: +40 0259 /408 113, Fax: +40 0259/ 432789
E-mail: rectorat@uoradea.ro, Pagina web: www.uoradea.ro

51’/96— din_ 0. 0%. 0L

%M_’x& & d
CATRE, Al 16/23. 095 Zoif

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL UNIVERSITATII DIN ORADEA - avizare
SENATUL UNIVERSITATII DIN ORADEA - aprobare

Prin prezenta vi naintim spre avizare/aprobare Procedurd Operationald privind Dezvoltarea

Colectiilor Bibliotecii Universitdtii din Oradea.

Cu intreaga consideratie,
Prorector Vizibilitate si Relatii Internationale

Conf. univ. dr. habil Sorin BORZA

?;@sf-/(;m'm

ff l{ 75, MAj 2021

I ]
ie«:a in
r,' Conf. unn rU Tl("r’/cx\



UNIVERSITATEA DIN ORADEA
BIBLIOTECA

SEAQ PO _Pr.VRI_01_F.01

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND DEZVOLTAREA COLECTIILOR BIBLIOTECII
UNIVERSITATII DIN ORADEA

Cod UO: SEAQ PO _Pr.VRI 01

|
HS nr. 16 din 25.03.2021 J /
TN SEDINTADE SENAT] APRBENT TN SEDINTA OE SENAT]
[ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT || DINDATADE f

__DINDATADE __ ,' .

s | Sl ( |
| ) | Pregedinta:

IF’JG;.&J!_]'.HTE;: T L_Egijﬁﬂ_‘iﬂ‘fj@l CAUS_)

Conf univ.dr. Vashe-Auret CAUS




UNIVERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA OPERATIONALA
privind dezvoltarea colectiilor
Bibliotecii Universititii din Oradea

Editia: I | Pagina 2 din 26

Revizia:

1 |2 ]3] 47

Structura emitenti:
Biblioteca Universititii din Oradea

COD: SEAQ_PO_Pr.VRI_01

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI

Elemente privind

Nl;' responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semn:itura
et operatiunea
0 1 2 3 4 S

Borza Sorin-Gelu Prorector VRI 04.03.2021 /_i‘/
L Elaborat - —

Ujoc Florica Sef Serviciu Bibliotecd | 04.03.2021 //7 %

2. Verificat Bandici Livia Director DAC 05.03.2021 é,«y,’%"
3. Avizat Bung#u Constantin Presedinte CA 15 .03.2021—-7/%
4. Aprobat Caus Vasile-Aurel Presedinte SUO A5 052 / M
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2. EVIDENTA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Nr. Editia/Revizia Componenta . e Data

- L L Modalitatea reviziei e .
crt. in cadrul editiei revizuiti editiei/reviziei
0 1 2 3 4

- Achizitia de documente de biblioteca
conform OUG nr. 34/2006 si HG

1. | Editia I/Revizia 1 Integral 925/2006, pe baza codurilor CPV; 04.03.2021
- Primirea donatiilor de publicatii in
Biblioteca Universitatii din Oradea.
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3. LISTA DE DIFUZARE

SEAQ_PO_Pr.VRI 01_F.02

Difuzare
Nr. d‘Sfcopv)u.l.* Structuri/Facultate/Departament
erts Huzari Nume §i prenume | Data | Semniitura
li . .
1. Aplicars/ Prorector Management Academic Bendea Gabriel
Informare
5 Aplicare/ P'roregt(u)r. Managementul Cercetdrii Filip Sanda
Informare si Calitétii
3, Aplicare/ Prorqctpr Mfinagement Economic - Dodescu Anca
Informare Administrativ
Aplicare/ Prorector Viziblitate si Relatii .
4. . ’ Borza Sorin
Informare Internationale
5. Aplicare/ Prorector Ma-nagerpetr'lt Se¥v1cnlor Muresan Mariana
Informare Studentesti si Servicii Sociale ’
Aplicare/ Director Consiliul pentru Studii <
6. S R
Informare Universitare de Doctorat Tarcd Radu
7. AplicatE/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
g Aplicare/ Facqltateavde Constructii, Cadastru si Prada Marcela
Informare | Arhitectura
9. Apligars/ Facultatea de Drept Mihes Cristian
Informare :
10. Aplicare/ Facultatea de Geografie, Turism si Tlies Alexandru
Informare Sport
11. Aplicare/ Facultatea de Informatica si Stiinte Macocian Eugen \
Informare ’ \ .
Aplicare/ Facultatea de Inginerie Electrica si . : 4
12. . L ’ Mirc O
Informare Tehnologia Informatiei Gordan Mircea \\ /
13, Aplicare/ Facultatea de Ingmer.le Energetica si Hora Cristina L
Informare | Management Industrial [APRORAT I Seamril o )
Aplicare/ Facultatea de Inginerie Manageriala {__DIN BATA DRt |
14. . . Pele Alexandru I" [
Informare si Tehnologicd : ||
Aplicare/ Facultatea de Istorie, Relatii 1f l_ L2 MAR, 7D .’ l
15, | 2P Internationale, Stiinte Politice si Moisa Gabriel — | |
Informare o S : Prese{dinta
Stiintele Comunicarii L f
16. Aplicare/ Facultatea de Litere Cioban Florin
Informare
17, | Aplicare/ Facultatea de Medicina si Farmacie | Maghiar Adrian
Informare
18. atplicais Facultatea de Protectia Mediului Chereji Ioan
Informare
19. GRUCARE] Facultatea de Stiinte Economice Béadulescu Alina
Informare ’
20. Aplicare/ Facultatea de Stiinte Socio-Umane Barth Karla
Informare ’
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Difuzare
1\1: d'SfCOE) u'l'* Structurd/Facultate/Departament
crt. uzavly Nume §i prenume Data | Semnitura
Aplicare/ Facultatea de Teologie Ortodox3 :
21. . .
Informare “Episcop Dr. Vasile Coman” Fopa Vigrel
2, | Aplicare/ Directia General Administrativi Nicula Adrian
Informare ’
23, Aplicare/ Directia Economici Tripa Sanda
Informare
24, Aplicare/ Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare
25. N Biroul Juridic Indries Romulus
Informare
26. Aplicaie! Biroul Comunicare Ardelean Adela
Informare
27. Aplicare/ Biroul Programe si Proiecte CDI Bococi Dana
Informare
Aplicare/ Biroul Securitate si Sanitate in .
28. . oo d
5 Informare Munca - Situatii de Urgenti Bagdi Carmen
29. Aplicare/ Secretariat Universitate Sava Monica
Informare
30. Aplicare/ Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela
Informare
31. | Aplicare/ Biblioteca Ujoc Florica
Informare
1. Aplicare/ C(?n’Frul de Cons1llere si Servicii Borza Adriana
Informare privind Cariera
3. Aplicare/ Centrul de Educatie Continui si Curils Mircea
Informare Dezvoltare a Resurselor Umane
34, Aplicare/ Depaftﬁlnentu] pentru Asigurarea Bandici Livia
Informare Calitétii
Aplicare/ Depa.lrtam?nt.u | pevnEru AInvatamant
3s. la Distanta si Invatdmant cu Mester loana
Informare < <
Frecventd Redusi
16, Aplicare/ Departamen.tul_pent.ru Pregitirea Ortan Florica
Informare Personalului Didactic ’
37, Aplicare/ Depaﬁamentul de Relatii Buran Carmen
Informare Internationale
38. | Evidenta C-SCIM Ciuhandu Alina
39. Arhlvarg . | C-SCIM Ciuhandu Alina
electronicd _
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4., SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedurd are ca scop stabilirea modalititilor de completarea si de dezvoltare a
colectiilor Bibliotecii Universititii din Oradea si de intocmire a actelor necesare derulirii acestei
activitatii.

Procedura operationald privind dezvoltarea colectiilor Bibliotecii Universitdtii din Oradea
stabileste modul de achizitie, donatie, schimb interbiliotecar, transfer si eliminare a publicatiilor
obsolete in cadrul Bibliotecii Universititii din Oradea, structurile si persoanele implicate in
desfisurarea acestor activititi.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Prevederile prezentei proceduri se aplici in cadrul Bibliotecii Universitétii din Oradea, a
facultatilor, departamentelor si a tuturor structurilor universititii cu care biblioteca colaboreazi.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
* Legea bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, actualizati;
* Regulamentul de organizare, functionare si administrare a Bibliotecii Universitatii din
Oradea;
* Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare;
e Carta Universitatii din Oradea;
* Hotardri ale Senatului Universitatii din Oradea;
e OUG nr. 34/2006, cu modificirile ulterioare;

* Raspunsul Autoritdtii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice - ANRMAP nr. 3840/07.06.2007 citre Comisia Nationala a Bibliotecilor.

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1. Definitii

Facultate - unitatea academici functionali care elaboreazi si gestioneaz programele de studii.

Departament - unitatea academicd functionald care asigurd producerea, transmiterea si
valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.

Structurd academici - universitate, facultate, departament, centre de cercetare.

Structurd/Compartiment operational - directie generald /directie /serviciu /birou /compartiment
cu coordonator,

Conducatorul structurii/compartimentului - director general/director/sef serviciu.

Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializat ale cirei atributii principale
sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti,
publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteci si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea
acestora in scop de informare, cercetare si educatie.

Proceduré - ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite in vederea atingerii unui anumit rezultat; mod specificat de efectuare a unui
proces sau a unei activitati.

Editie a unei proceduri formalizate - forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobati si difuzati.
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Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
dupé caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care
au fost aprobate si difuzate.

Procedurd operaionald - procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfigoard la
nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale Universitatii
din Oradea.

7.2. Abrevieri
¢ UO - Universitatea din Oradea;
e SUO - Senatul Universititii din Oradea;
e HS - Hotarare a Senatului Universititii din Oradea;
e CA - Consiliul de Administratie;
e SEAQ - Sistem de Evaluare §i Asigurare a Calititii;
e C-SCIM - Consiliul Sistemului de Control Intern Managerial;
e DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitafii;
¢ DE - Directia Economici;
* DGA - Directia General Administrativa;
* ARACIS - Agentia Roména pentru Asigurarea Calititii in Invatimantul Superior;
e BUO - Biblioteca Universititii din Oradea;
e C$-BUO - Consiliului Stiintific al Bibliotecii Universititii din Oradea;
¢ PO - Procedura operationald;
e E - Elaborare;
e V- Verificare;

e Ap - Aprobare; g |
o Av - Avizare; C
|

\ARGBAT TN
e F -Formular.

|
8. DESCRIEREA PROCEDURII | | 25\ MAR. 2021 | |
8.1.  Etapele realizirii procedurii P e S ‘!
8.1.1. Initierea | Contuner. vastis Aurl CAUS |
Prezenta procedurd operationala este initiatd de citre sef Serviciu Biblioteca in colaborare cu
sef Birou Achizitie-Prelucrare-Catalogare. Aceastd procedurd va eficientiza activitatea de

dezvoltare a colectiilor in cadrul Bibliotecii Universititii din Oradea.

8.1.2. Elaborarea
Procedura este elaborati de sef Serviciu Bibliotecd in colaborare cu Prorector VRI, in
conformitate cu Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor COD; SEAQ PS DAC 01.

1l

8.1.2.1. Modul de redactare - se respecti prevederile art. 8.1.2.1. din Procedura
SEAQ PS DAC 01.

8.2. Structura si continutul procedurii
Dezvoltarea colectiilor este un proces de crestere si de actualizare a colectiilor prin achizitie si
eliminare periodica a documentelor obsolete (documente neutilizate).
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In functie de factorul pecuniar, existd doud tipuri de achizitie:
- achizifia oneroasa - prin cumpdrare si schimb interbibliotecar;
- gratuitd - prin donatie si transfer.
lesirile i elimindrile publicatiilor depésite moral sau fizic (proces de deselectie) fac parte din
procesul de actualizare a colectiior unei bibliotecii.

8.2.1. Achizitia este procesul care permite dezvoltarea §i actualizarea colectiilor unei
biblioteci in functie de cerintele utilizatorilor, pentru sustinerea activitdtilor de invitimant si de
cercetare In cadrul universitatii.

Solicitarea in vederea achizitiei de publicatii va fi facuta de citre facultitile sau departamentele
universitdtii pe baza unui Referat de necesitate pentru achizitia de documente de bibliotecd -
SEAQ PO_BUO 01 F.02.

Referatul de necesitate va contine:

- titlurile solicitate;

- autorul (pentru cérti);

- editura;

- ISBN sau E-ISBN - pentru cérti, ISSN sau E-ISSN - pentru reviste;

- numdrul de exemplare;

- prey/titlu - estimarea preului (fird TVA) pentru publicatiile achizitionate va fi ficuti
de catre beneficiari;

- numele, prenumele si semnitura decanului (director sau sef serviciu) si obligatoriu
stampila facultdfii, departamentului sau serviciului care solicitd achizitia de
documente;

- numele, prenumele si semnétura solicitantului - persoana desemnati de: facultate
care va centraliza cererile de la catedrele facultitii), department sau serviciu, iar
pentru filiale - bibliotecarul filialei respective.

Referatul completat cu toate datele mentionate mai sus va fi depus/trimis (in format tiparit si
electronic) responsabilului cu achizitia de pubhca]:u din cadrul Biroului Achizitie-Prelucrare-
Catalogare al BUO.

Referatele de necesitate vor fi vizate citre sef Serviciu Bibliotecd, Directorul General
Administrativ, Directorul Economic si aprobate de citre Rector/Prorector Vizibilitate si Relatii
Internationale.

Numarul publicatiilor care urmeaza a fi achizitionate se va stabili in limita bugetului alocat
fiecdrei facultdti/departament din cadrul UO. Pentru achizitia de periodice (ziare gi reviste) se va
tine cont de continuitatea colectiilor deja existente, norma impusi si de catre ARACIS.

Publicatiile achizitionate pentru bibliotecile filiale (Filiala Constructii, Cadastru si Arhitecturs
si Filiala Protectia Mediului) vor fi inventariate si prelucrate de citre Biroul Achizitie-Prelucrare-
Catalogare al BUO si predate ulterior filialelor pe bazi de proces verbal de predare-primire in
subgestiune.

DIN [/ TADE
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8.2.1.1. Tipuri de achizitie:
a. Achizitia de la edituri
Achizitia publicatiilor de la edituri se va face n baza contractelor intocmite de Biroul Licitatii
din cadrul DGA, tinind cont de OUG nr. 34/2006, actualizati, astfel incat in locul codurilor CPV se
vor lua in considerare ISBN, E-ISBN, ISSN, E-ISSN care dau unicitate publicatiei - conform
raspunsului dat de ANRMAP nr. 3840/07.06.2007 citre Comisia Nationald a Bibliotecilor -
SEAQ PO_BUO _01_A.02, respectand normele legale privind achizitiile publice.
Pentru:
- carti:
- ISBN reprezinta codul international de identificare a cartilor, definit prin ISO
2108:2017;
- E-ISBN reprezinta varianta ISBN pentru cirtile electronice.
- reviste:
- ISSN reprezintd codul international de identificare a revistelor, definit prin ISO
3297:2017;
- E-ISSN reprezintd varianta ISSN pentru revistele electronice.

b. Achizitia prin furnizori
Pentru achizitia de publicatii prin furnizori se vor solicita de citre DGA oferte, conform
normelor in vigoare privind achizitiile publice.

¢. Achizitia de la persoane fizice
Achizitia de publicatii de la persoane fizice se va face pe baza unui contract semnat sau
comanda aprobatd de conducerea Universititii din Oradea si a facturii fiscale care trebuie s4 contina
numadrul de exemplare si preful documentelor pe care le va achizitiona BUO.

d. Achizitia din fonduri alocate pentru proiecte de cercetare, inclusiv achizitia de
baze de date

Publicatiile vor fi inventariate si prelucrate de citre Biroul Achizitie-Prelucrare-Catalogare al
BUO, dar pe perioada deruldrii proiectului titularul de proiect poate lua aceste publicatii din BUO
pe baza unui proces verbal de predare-primire. Dupi incheierea proiectului publicatiile vor fi
restituite BUO.

Achizitia se va face conform prezentei proceduri mentionandu-se pe referat codul proiectului si
numele titularului de proiect.

Achizitia bazelor de date la Universitatea din Oradea se face prin abonarea la un numir de baze
de date stabilit si aprobat de conducerea universitatii, tinAndu-se cont de specializirile facultatilor.
Universitatea din Oradea este membru fondator al Asociatiei Universititilor, Institutelor de
Cercetare-Dezvoltare si Bibliotecilor Centrale Universitare din Romania - Anelis Plus, cea care face
achizitia acestor resurse electronice direct de la furnizori (edituri).

Modalitatea de acces la aceste resurse:

- pe bazi de IP institutional - de pe orice unitate PC din Universitatea din Oradea;
- acces mobil - in afara institutiei, prin autentificare pe bazi de cont si parola (conturile
trebuie create de pe PC din Universitatea din Oradea).
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8.2.1.2. Plata publicatiilor achizitionate

Plata publicatiilor achizitionate se va face de citre DE pe baza Procesului verbal de receptie
publicafii - SEAQ PO BUO 01 F.03, intocmit de Biroul Achizitie-Prelucrare-Catalogare din
cadrul BUO, care s4 ateste intrarea publicatiilor in bibliotecd conform facturii.

Pentru achizitia de publicatii periodice prin furnizori plata se va face pe baza fiecarei facturi
care insofeste coletul, factura fiind intocmitd in conformitate cu numarul si valoarea publicatiilor
trimise.

Plata publicatiilor achizitionate prin proiecte de cercetare se va face din fondul de proiect.

8.2.2. Schimbul interbibliotecar este o modalitate de imbogdtire a colectiilor unei biblioteci

realizatd ca urmare a unei intelegeri intre doud biblioteci pentru a-si furniza reciproc doc nente.
Y $EDINTA DE SENAT

8.2.2.1. Tipuri de schimb interbibliotecar de publicatii: L _DINTA - E
l

e schimb intern - cu institutii similare din tar3; L/P((/\R 2071 l’

¢ schimb international - cu foruri academice din striinitate. .

. - - o t
8.2.2.2. Etapele schimbului interbibliotecar: H Ire%ecg:?;niv dr. Vasile-Aurel CAUS |

a. Bibliotecarul responsabil cu schimbul interbibliotecar va intocmi si trimite scrisorile de
ofertd citre partenerii (interni sau externi) cu care faculttile colaboreazi;

b. Se vor intocmi borderourile cu publicatiile stabilite a fi expediate si vor fi ficute
coletele cu publicatiile ce urmeaza a fi trimise partenerilor de schimb interbibliotecar, care vor fi
preluate si transportate la posta de citre serviciul de curierat al universititii;

¢. Publicatiile primite in cadrul schimbului interbibliotecar vor fi preluate, verificate,
prelucrate si introduse in fondul de publicatii al bibliotecii;

d. Se vor intocmi fisele partenerilor de schimb interbibliotecar. Pentru fiecare partener
intern sau extern va exista o fisd in care se va specifica publicatiile primite, cele trimise si balanta
de schimb interbibliotecar. Balanta de schimb se intocmeste anual si cuprinde numarul publicatiilor
trimise si valoarea lor, in paralel cu numirul publicatiilor primite si valoarea lor.

8.2.3. Donatia reprezintd una din sursele importante de completare curents §i retrospectiva a
colectiilor unei biblioteci.

8.2.3.1. Primirea donatiilor

Persoana care face donatia de publicatii va inainta o cerere citre conducerea Univers itatii din
Oradea, in care va specifica numiarul de publicatii pe care urmeazi si le doneze, domeniile si
specializdrile acestor publicatii. Rectorul/Prorectorul VRI va aproba sau nu aceastd donatie in
functie de importanta publicatiilor care urmeazi a fi donate Bibliotecii Universitdtii din Oradea.

8.2.3.2. Selectia donatiilor

Publicatiile primite prin donatie de BUO vor fi selectate, biblioteca rezervandu-si dreptul de-a
introduce in evidentele bibliotecii doar acele publicatii care sunt necesare procesului de invatimant
s1 de cercetare. Nu vor fi primite publicatiile degradate fizic sau depasite moral.

8.2.3.3. Prelucrarea donatiilor
Seful Biroului Achizitie-Prelucrare-Catalogare va primi publicatiile si va intocmi Actul de
donatie - SEAQ PO BUO 01 _F.04, dupi introducerea publicatiilor in programul de biblioteci
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Liberty5. Actul de donatie se va trimite citre donator pe e-mail (semnat, stampilat si scanat).

Publicatiile provenite din donatii vor intra in biblioteci dupa regulile generale, din fiecare titlu
un exemplar la sala de lecturd iar celelalte exemplare, in depozitele pentru imprumutul la domiciliu.

fn cazuri cu totul exceptionale, donatiile foarte valoroase se pot constitui in fonduri care vor
purta numele personalitétii sau a institutiei donatoare. Aceste fonduri se pot constitui doar cu avizul
Consiliului Stiintific al BUO.

In cazul publicatiilor donate de cadrele didactice din UO sau la solicitarea donatorului, in
catalogul electronic al bibliotecii - OPAC se va specifica numele persoanei care a donat publicatia.

De asemenea, pe pagina de titlu a publicatiilor se va putea aplica o stampild cu numele
persoanei sau a institutiei care a ficut donatia. Obligatia de-a confectiona stampila respectivi revine
donatorului.

Cértile si revistele publicate de cadrele didactice ale Universitatii din Oradea, editate la Editura
Universitafii din Oradea sau la alte edituri, vor putea fi trimise in cadrul schimbului interbibliotecar,
In tard si/sau strdindtate, cu acordul autorului si/sau al donatorului.

8.2.3.4. Intocmirea Procesului verbal de receptie publicatii

Pentru publicatiile intrate in bibliotecd prin donatie, seful Biroului Achizitie-Prelucrare-
Catalogare va intocmi Procesul verbal de receptie publicatii - SEAQ PO BUQ 01 F.03 citre
Directia Economic3. Publicatiile receptionate vor fi introduse in evidentele BUO si prelucrate
bibliografic pénd la sfarsitul anului respectiv, exceptie ficand donatiile mai mari de 500 de
exemplare primite in ultimele doui luni ale anului in curs. Acestea vor fi receptionate si introduse in
evidentele BUO 1n primele doui luni ale anului urmator.

8.2.3.5. Evaluarea publicatiilor provenie din donatii

Publicatiile primite prin donatie vor fi evaluate tinand cont de pretul mediu de achizitie pe anul
precedent, de tipul documentului, de anul de aparitie si de numarul de pagini.

Bibliotecarul responsabil cu evidenfa va finregistra publicatiile in Registrul de miscare a
fondurilor - RMF si Registrul de inventar - RI, va face cotarea topografica, iar dupd prelucrarea
bibliografica, publicatiile vor fi predate pe bazi de proces verbal Biroului Comunicarea colectiilor.

8.2.3.6. Redirectionarea publicatiilor selectate, provenite din donatii

Publicatiile care, in urma selectiei, nu vor fi Inregistrate Tn evidentele BUO, vor putea fi oferite
cu titlu gratuit, pe bazi de liste, altor biblioteci (inclusiv din mediul rural), unor studenti si/sau elevi
merituosi, cu acordul donatorului.

8.2.4. Transferul este un alt tip de donatie frecvent utilizat. Prin aceasty modalitate se
completeazd colectiile unei biblioteci cu publicatii de care alti bibliotecd/institufie nu mai are
nevoie.

Biblioteca care solicita transferul de publicatii intocmeste o cerere de transfer. Dupa aprobare,
institutia care face transferul intocmeste Borderoul de transfer cu publicatiile care urmeazi a fi
transferate care va contine: titlul, autorul, anul aparitiei, numirul de exemplare si pretul publicatiilor
tranferate. La acest borderou va fi anexat Procesului verbal de predare-primire, care va fi semnat
de citre conducerile celor doui institutii.

Publicatiile transferate vor fi prelucrate de BUO dupi regulile generale, din fiecare titlu un
exemplar la sala de lectura iar celelalte exemplare, in depozitele pentru imprumutul la domiciliu.
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8.2.5. Deselectia este procesul de indepirtare a unor publicatii din colectiile bibliotecii.
Criteriile de baza in deselectie sunt:

- valoarea calitativi a publicatiei;

- statisticile legate de circulatia publicatiei;

- numdrul de exemplare dintr-un titlu;

- publicatii depdsite din punct de vedere al continutului (obsolete);

- publicatii infestate, murdare, uzate;

- volume incomplete.
Aceastd operatiune se va face in conformitatea cu Legea bibliotecilor nr. 334/31.05.2002 -

actualizatd, cu avizul Consiliului Stiintific al BUO, cu acordul Directiei Economice si conform
prevederilor legale.

8.3. Avizarea procedurii

8.3.1. Dupa elaborarea procedurii, Prorectorul VRI transmite PO secretarului C-SCIM pentru
a verifica dacd PO elaboratd respectd prevederile Procedurii SEAQ PS DAC 0l. Dacid nu sunt
respectate prevederile Procedurii SEAQ PS DAC_01, Prorectorul VRI transmite observatiile sale
catre responsabilii din cadrul BUO care au elaborat PO, in termen de maxim 5 zile lucritoare. Dupa
efectuarea modificdrilor, PO este retransmisd secretarului C-SCIM, in maxim 3 zile lucritoare de la
primirea observatiilor.

8.3.2. Secretarul C-SCIM, va inregistra PO in Registrul procedurilor si 0 va prezenta

presedintelui C-SCIM pentru avizare. | APROBAT ‘|‘N $ED!N |’A DE SENAT] ]

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

bl o
?\MAR o | |
8.5. Difuzarea procedurii .- P el i
Dupd aprobare, originalul PO se pastreazi de citre Prorector VRI care a eIaE}oﬁit'. _C}‘_‘-—*ﬁ-_ge
difuzeazi conform Listei de difuzare a procedurii, conform SEAQ PS DAC _F.02. O copie a PO se
Inainteazd secretarului Comisiei de monitorizare. La distribuirea copiilor ale PO, se va completa
pagina de gardd cu numdrul exemplarului distribuit. Acest numir trebuie si corespunda cu numérul
de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

|
ral O AL IS §
urel LG |

8.6. Revizia procedurii

Revizia procedurii se solicitd atunci cand in cadrul compartimentului care aplicé PO se constata
cd aceasta necesitd mbunitafiri, sau cand se constati ci au avut loc modificiri ale riscurilor
specifice sau ale cadrului normativ, ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Responsabilititi generale

Rectorul/Prorectorul VRI, sef Serviciu Biblioteci si sef Birou Achizitie-Prelucrare-Catalogare
au responsabilitatea realizarii activitatilor conform prezentei proceduri.

9.2. Responsabilitatea solicitirii achizitiei
Decanii facultdtilor/directorii de departamente/sefii de servicii din cadrul Universitatii din
Oradea au responsabilitatea intocmirii si completirii referatului de necesitate pentru achizitia de

Pagina 12 din 26



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: [ | Pagina 13 din 26
privind dezvoltarea colectiilor Revizia
Bibliotecii Universititii din Oradea 1] 2 | 3 | 4 , 5

Structura emitenti:

UNIVERSITATEA DIN ORADEA Biblioteca Universititii din Oradea

COD: SEAQ_PO_Pr.VRI_01

documente de biblioteci.

9.3. Responsabilitatea pregitirii documentelor in vederea achizitiei, donatiei, schimbului
interbibliotecar si a transferului de publicatii

Sef Birou Achizitie-Prelucrare-Catalogare este responsabil de preluarea referatelor de la
facultati/departamente/servicii si de la filialele bibliotecii, de verificare a datelor completate, de
incadrare in bugetul alocat fiecarei structuri, de semnare a referatului de necesitate de citre sef
Serviciu Bibliotecd. Sef Birou Achizitie-Prelucrare-Catalogare inainteazi citre DGA si urmdregste
referatele trimise pentru achizitia de publicatii.

Sef Birou Achizitie-Prelucrare-Catalogare este responsabil pentru intocmirea documentelor in
vederea donatiei, schimbului interbibliotecar si a transferului de publicatii.

9.4. Responsabilitatea achizitiei
Directia General Administrativd este responsabild de derularea achizitiei, primirea ofertelor,
intocmirea contractelor, a caietelor de sarcini si organizarea de licitatii.

9.5. Responsabilitatea plitii publicatiilor achizitionate
Directia Economicd este responsabild de plata publicatiilor achizitionate de Biblioteca
Universitatii din Oradea, plata facAndu-se pe baza procesului verbal de receptie publicatii.

9.6. Responsabilitatea primirii donatiilor
Rectorul/Prorectorul VRI, sef Serviciu Bibliotecd si sef Birou Achizitie-Prelucrare-Catalogare
au responsabilitatea primirii donatiilor.

9.7. Responsabilitatea  primirii publicatiilor provenite din achizitie, schimb
interbibliotecar si din transfer
Sef Serviciu Bibliotecd si sef Birou Achizitie-Prelucrare-Catalogare au responsabilitatea
primirii publicatiilor provenite din achizitie, schimb interbibliotecar si din transfer.

9.8. Responsabilitate prelucririi publicatiilor

Sef Birou Achizitie-Prelucrare-Catalogare este responsabil de prelucrarea publicatiilor
achizitionate, donate, provenite din schimb interbibliotecar sau transferate si de predarea acestora la
Biroul Comunicarea colectiilor si la filiale bibliotecii.

Responsabilititi si rispunderi in derularea activititilor

Nr. SEPRCHIE (posful)] I 11 I v \ VI Altele
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Prorector VRI E
2. | Vicepresedinti C-SCIM A4
3. | Presedinte C-SCIM Av
4. | Presedinte CA Av
5. | Presedinte SUO Ap
6. | Secretar C-SCIM Difuzare | Arhivare
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10. ANEXE
Nr. Denumirea anexei Elaborare | Aprobare TN Difuzare Arhivare Alte
crt. exemplare Loc Perioads |¢lemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Anexa 1 - Diagrama flux . Conform
1. | pentru realizarea procedurii Bt VRI SUO Dups | SEAQ PO_ |\ corm
operationale - ' caz Pr.VRI_01_
SEAQ_PO_Pr.VRI_01_A.01 F.02 |
Anexa 2 - Raspunsul
3840/07.06 200 EAQ B0
2. .06.2007 catre Dupa | SEAQ PO_ |
Comisia Nationali a PrVRL | SUO caz Pr.VRI 01_ | ©5CIM
Bibliotecilor - F.02
SEAQ PO _Pr.VRI 01 A.02
Anexa 3 - R(lef.ergt de necesitate Conform
3. | pentru achizitia de documente Dupa | SEAQ_PO_ | .
de bibliotecs - Pr.VRI SUO caz Pr.VRI 01_ C-SCIM
SEAQ_PO Pr.VRI 01 _A.03 F.02
Anexa 4 - Proces verbal de 5 Conform
4. | receptie publicatii - PrVRI | suo | PP ed PO | c.sem
SEAQ PO_Pr.VRI 01 A.04 F.02
A 5. Actded ) Conform
5, nexa o - Act de donatie - Dupa SEAQ_PO_ C-SCIM
SEAQ PO Pr.VRI 01 A0s | FFVRL | SUO | PVRL 0L ¢

11, FORMULARE

* Pagina de gardd - SEAQ_PO_Pr.VRI 01 F.01;

* Lista de difuzare - SEAQ_PO_Pr.VRI_01_F.02;

* Formular analizd procedura operationala - SEAQ_PO_Pr.VRI_01 F.03;
e Formular evidentd modificiri - SEAQ_PO_Pr,VRI_01_F.04.

il
L :
U

r‘_ el LA e __—r I|I.i

[ [

| 25 MAR 2021 | |
T —
L Conturivar: Vestie-aurol cAus |
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12. CUPRINS
Numirul
co;::;;:::z:ei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
procedurii
Pagina de gardd - SEAQ_PO_Pr.VRI 01 _F.01 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei 2
- SEAQ_PO_Pr.VRI 01 _F.02
2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
3 Lista de difuzare 4
4 Scopul procedurii 6
5 Domeniul de aplicare 6
6 Documente de referinti 6
7 Definitii si abrevieri 6
8 Descrierea procedurii 7
9 Responsabilitati 12
10 Anexe 14
11 Formulare 14
12 Cuprins 15
Diagrama flux pentru realizarea procedurii operationale - 16
SEAQ_PO_Pr.VRI 01 _A.01
Rf'isp'unsu.l ANRMAP nr. 3840/07.06.2007 cétre Comisia Nationali a 19
Bibliotecilor - SEAQ PO Pr.VRI 01 A.02
Referat de necesitate pentru achizitia de documente de biblioteca - 21
SEAQ_PO_Pr.VRI_01_A.03
Proces verbal de receptie publicatii - SEAQ_PO_Pr.VRI 01 _A.04 22
Act de donatie - SEAQ PO Pr.VRI 01 A.05 23
Formular analizd procedurd operationald - SEAQ_PO_Pr.VRI 01 F.03 24
Formular evidentd modificari - SEAQ_PO_Pr.VRI 01 F.04 26
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SEAQ_PO_Pr.VRI_01_A.01

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

| e Legea bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, actualizati;
* Regulamentul de organizare, functionare si administrare a
Bibliotecii Universitdtii din Oradea;
INTRARI e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

e Carta Universitatii din Oradea;
S e Hotarari ale Senatului Universitdtii din Oradea;
e OUG nr. 34/2006 cu modificarile ulterioare;

¢ Réspunsul Autoritdtii Nationale pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice - ANRMAP nr.
3840/07.06.2007 citre Comisia Nationala a Bibliotecilor.

v
1. PVRI - INITIEREA PO

A 4

e Initiaza elaborarea PO
o Stabileste Lista PO

PO + structuri responsabile

...\l:.f\ .,i
— |
;.

+ termene
b, g a 1 25 MAR. 2021 :
l l Pr:ege.dints:_. o _.._ !
» 2. ELABORAREA PO {__ Conf.univ.dr. Vaslie-Aurel CAUS |

Y

e Prorectorul VRI transmite PO secretarului C-SCIM pentru a verifica dacd PO elaborati
respectd prevederile Procedurii SEAQ PS DAC 01;

* Prorectorul VRI transmite observatiile (daci e cazul) citre responsabilii din cadrul BUO
care au elaborat PO, in termen de maxim 3 zile lucritoare;

* PO cu mofificérile ficute (daca ¢ cazul) este retransmisi secretarului C-SCIM, in maxim 3
zile lucritoare de la primirea observatiilor;

e Prorectorul VRI elaboreazi Diagrama Flux a PO si o Tnainteazi spre verificare;

* Secretarul C-SCIM, va inregistra PO n Registrul procedurilor si o va prezenta presedintelui
C-SCIM pentru avizare.

A h A
SECRETARUL C-SCIM Structuri care utilizeaza PO
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4

e Primegste PO (conform
SEAQ _PS DAC 01 _F.03)delaPr.VRI;

o Inregistreazi PO in Registrul procedurilor,

¢ Verificd dacd noua PO respecti formatul
Procedurii privind elaborarea
procedurilor SEAQ PS DAC 01.

ﬁe;_p_'e_ctﬁ structura
SEAQ_PS_DAC 01

Y

) 4

AVIZARE

3. VICEPRESEDINTE C-SCIM - |4

Existﬁ
observatii

Y

Presedintele C-SCIM
decizie finald

v

Pr.VRI/Sef Serviciu Bibloteca
redacteazii forma finalid a PO

'

PO avizata
in CA

4. APROBARE SUO

PO aprobati

Pagina 17 din 26
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5, Pr.VRI - DIFUZAREA

h 4

¢ Pistreazd originalul PO si distribuie copii
fmpreuna cu Lista de difuzare a procedurii;
¢ Transmite o copie secretarului C-SCIM,

Y
6. ARHIVAREA

!

Originalele PO retrase/revizuite
se arhiveaza conform legii
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> 7. REVIZIE

v

Pr.VRI transmite motivatia si
propunerea de modificare a PO
Presedintelui C-SCIM

4

h 4

»| PO nu necesiti Se reia fluxul de la
revizie punctul 2 din prezenta
Diagramii

iv.dr. Vasfle-Aurel L',';’\'.J-‘,-l_l
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AUTORITATEA .
NATIONALA

PENTRU
REGLEMENTAREA $I
MONITORIZAREA
"o ACHIZITIILOR

™ PUBLICE

Cabinet Pregedinte Nr. 3840/0¥ .06.2007

COMISIA NATIONALA A BIBLIOTECILOR

Doamnei Angela Repanovici
Presedinte

La adresa dvs. nr. 1532/2007, vi comunicidm urmitoarele:

Potrivit art. 25, alin. (1) din O.U.G. nr.34/2006 *“Autoritatea contractanti are
obligatia de a estima valoarea contractului de achizitie publica pe baza calculdrii si
fnsumdrii tuturor sumelor plitibile pentru indeplinirea contractului respectiv, firé taxa
pe valoarea addugatd, luand in considerare orice forme de optiuni si, in misura in care
acestea pot fi anticipate la momentul estimirii, orice eventuale suplimentéri sau majoréri
ale valorii contractului.”

Conform art. 26 din O.U.G. nr. 34/2006 “Valoarea estimati a contractului de
achizitie publicid trebuie sa fie determinati inainte de inifierea procedurii de atribuire a
contractului respectiv. Aceastii valoare trebuie si fie valabild la momentul transmiterii
spre publicare a anuntfului de participare sau, in cazul in care procedura de atribuire nu
presupune publicarea unui astfel de anuni, la momentul transmiterii invitatiei de
participare.”

Potrivit prevederilor art. 5, alin. (1) gi alin. (2) din H.G. nr, 925/2006, “(1) in
conformitate cu principiul asumdrii raspunderii, stabilirea circumstantelor de incadrare
previzute de ordonanta de urgentd pentru aplicarea fiecdrei proceduri sau pentru
cumpdrarea directd, intr3 in responsabilitatea exclusivd a autoritdtii contractante. (2)
Compartimentul intern specializat previzut la art. 3, alin. (1) are obligatia de a elabora o
notd justificativd, in toate situatiile In care proceduta de atribuire propusa pentru a fi
aplicatd este alta decat una dintre cele previzute la art. 20, alin. (1) din ordonanta de

urgenta sau, in cazul atribuirii unui contract sectorial, la art. 251, alin. (1) din ordonanta
de urgentd.” .

B-dul Dinicu Golescu nr.38, et.4, sector 1, Bucuresti, Romania, 010873
Tel/Fax: +4 (021) 311.80.90 / +4 (021) 311.80.95
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Din materialul transmis de dvs. rezultd faptul ci fiecare, publicatie, care este
achizifionata de biblioteci, reprezinti, din punct de vedere biblioteconomic si comercial,
un produs unic, intrucét are elemente de identificare unice, standardizate, recunoscute §i
utilizate pe plan international, precum numerele internationale standard, cum sunt:

- ISBN (cod international de identificare al cirtilor, definit prin ISO 2108);

- ISSN (cod international de identificare al eérfitor, definit prin ISO 3297);

- E-ISBN (varianta ISBN pentru publicatiile electronice);— ALvaTe o

- E-ISSN (varianta [SSN pentru publicatiile electronice).

Aviand n vedere cele de mai sus, apreciem ca autoritatea contractantd, atunci cénd
intentioneazd sd efectueze achizitii de publicatii pentru biblioteci, este in masurd si
estimeze valorile acestor achizitii tindnd cont de codurile internationale sus mentionate,
care confera un caracter unic fiecirei publicatii.

Cu stima,

B-dul Dinicu Golescu nr.38, ¢t.4, sector 1, Bucuresti, Romania, 010873
Tel/Fax: +4 (021) 311.80.90 / +4 (021) 311,80.95

‘A DE Stsm\'ri

| | 25 MAR 2021
; S
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ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA DIN ORADEA
BIBLIQTECA
Str. Universitatii nr, 1, 410087, Oradea, RomAnia
Tel. +0259 408619
E-mail: biblioteca@uoradea.ro

Pagina web; www.uoradea.ro

SE APROBA,
RECTOR

REFERAT DE NECESITATE
PENTRU ACHIZITIA DE DOCUMENTE DE BIBLIOTECA
din /

Lz\b - 202]

3 4 [ J‘-
o0 |

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
FACULTATEA / DEPARTAMENTUL

| Prewdmte
E univ.dr. Vasile-Aure iff\U“
Nr. . o > i ISBN/E-ISBN | Nr. | Pret/ | Total sum3
ok, Titlul publicatiei Autorul Editura ISSN / E-ISSN % Ty (i TVA)
Total sumi de achitat
DECAN/DIRECTOR / SEF COLECTIV SOLICITANT
Nume §i prenume Nume §i prenume
Semnitura (L.S.) Semnitura
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIV DIRECTOR ECONOMIC
Semnitura Semnitura
Nr. din / SEF SERVICIU BIBLIOTECA

Semniitura (L.S.)
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PROCES VERBAL DE RECEPTIE PUBLICATII

Am primit de 1 TUMIZOTUL ....c.oooviiiiiiiiiicececeece et ee e e et
cu factura nr. .............. din data .......coeeeverreiiiiien. un numdér de ................ publicatii, in valoare
de i let

Publicatiile care s-au primit de la furnizor, vor fi introduse in circuit dupd efectuarea platii
facturii si vor fi evidentiate in nota de receptie, intocmiti de bibliotecar si predatid Directiei
Economice cu facturile, borderourile, actele de donatie si procesele verbale de predare-primire

(generate de programul de biblioteca Liberty5) aferente fiecarei note de receptie in parte.

Primit,
Nume/prenume s

SeMNELUTA o.ovvveeeceeee e

| APROBAT \] NTA DE SENAT|
'8l
| N

% e
|25 MAR. 2021 J
=,
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Act de donatie nr. din

Se confirmi primirea in Biblioteca Universitatii din Oradea de la

a urmdtoarelor publicatii:

Nr. Autor Titlu Editura An Nr.
crt. ex.

Total exemplare

* Solicit ca in catalogul electronic al bibliotecii (OPAC) si apara mentionat numele "
donatorului:
NU
* Sunt de acord ca exemplarele care in urma selectiei nu vor fi inregistrate in DA
evidentele BUO, si fie oferite cu titlu gratuit altor biblioteci, unor studenti si/sau
elevi merituosi: U |
Predat, Primit,
Nume si prenume Nume si prenume
Semnitura Semnétura
Stampila BUO
i APREFRAT [N géﬁlﬁTA DE SENAT
| — DINDATADE
_ _ [ [ _l
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA OPERATIONALA

C . s . Aviz Aviz
Nr. onducdtor Inlocuitor de favorabil nefavorabil
ert Structuri structura - drept sau Semniitura | Data
) nume si prenume delegat Semniitura | Data | Observatii
i Prorecto.r Management Bendea Gabricl
Academic
Prorector Managementul -
2 |Cercetarii si Calitatii ilip Sanda
3. Prorecto'r Manage'rr}ent . Dodescu Anca
Economic - Administrativ
4 Prorector Viziblitate si Borza Sorin
) Relatii Internationale
Prorector Management
‘. . Muresan
5. Serviciilor Studentesti si L
. . Mariana
Servicii Sociale
Director Consiliul pentru
6. Studii Universitare de Tarcd Radu
Doctorat
7. Facultatea de Arte Andor Corina
Facultatea de Constructii, )
8 Cadastru si Arhitecturs Prada Marcela
9. Facultatea de Drept Mihes Cristian
Lo, Facyltate.a de Geografie, Ilies Alexandru
Turism si Sport
Facultatea de Informatica si .
11, o Macocian Eugen
Stiinte
Facultatea de Inginerie
12.  |Electricd §i Tehnologia Gordan Mircea
[nformatiei
Facultatea de Inginerie
13, |Energeticd si Management |Hora Cristina
Industrial
14. Facultate.a (%e I_ngmeme .« |Pele Alexandru
Managerialé si Tehnologic#
Facultatea de Istorie, Relatii
5. Inte'r'natlo.nal.ff, SHIRE Moisa Gabriel :
Politice si Stiinfele
Comunicarii /
16. |Facultatea de Litere Cioban Florin X \ ,/
. I_"acultat'ea de Medicind si Maghiar Adrian L/(
Farmacie
15 |Facultatea de Protectia Cherei Toan K
Mediului DU W\ E— | —
¥ APRUBAT It JEDIN TA D §ENAT
19. Facultat(?a de Stiinte Bédulescu Alina EE«"I DATA DE
Economice i ~—
Facultatea de Stiinte Socio- . : ’
20 |ane Barth Karla | .I 2 5‘ MAR. 2021
Facultatea de Teologie O R
21.  |Ortodoxd “Episcop Dr. Popa Viorel c PEGR‘WJ";B:._ i LA
Vasile Coman” |___Contuniv.dy. Vasile-Aurel CAUS
22, Dll‘ec.tlf:l Ger}ei‘al Nicula Adrian
Administrativa
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23.  |Directia Economica Tripa Sanda
24. _ |Biroul Audit Public Intem  |Danciu Lucia
25.  |Biroul Juridic Indries Romulus
26.  |Biroul Comunicare Ardelean Adela
- Biroul Programe si Proiecte Bococi Dana
CDI
Birou! Securitate si Sinétate
28.  |in Munci - Situatii de Bagdi Carmen
Urgentd
29.  |Secretariat Universitate Sava Monica
Serviciul Management .
30. Integrat IT Popescu Daniela
31.  |Biblioteca Ujoc Florica
- Centrul de Consiliere si Borza Adriana

Servicii privind Cariera

Centrul de Educatie
33, |Continua gi Dezvoltare a Curild Mircea
Resurselor Umane

Departamentul pentru

34 Asigurarea Calititii

Bandici Livia

Departamentul pentru
invétémént la Distanti si
invétémént cu Frecventd
Redusi

35, Mester Toana

Departamentul pentru
36.  |Pregitirea Personalului Ortan Florica
Didactic

Departamentul de Relatii

37. .
Internationale

Buran Carmen

| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
OUN DATA DE

ot
24 Wik, 2001 |
]

Praged i
I Conf.univ.dr. Vesila-Auref CALS
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr Semniitura
crt' Editia Data edifiei Revizia Data reviziei Pagina Descrierea modificirii conduciitorului
A de structuri

- Achizitia de documente
de bibliotecd conform OUG
nt. 34/2006 si HG
925/2006, pe baza codurilor
CPV;

- Primirea donatiilor de
publicatii in Biblioteca
Universitatii din Oradea.

1. I 04.03.2021 1 04.03.2021 | Integral

| | -
| Presedints:
{___Conf.univ.dr. Vasiis-Aurel CAUS

z. 5MAR Zﬂﬂj
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