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1. Scopul si domeniul de aplicare

Prezenta procedura are ca scop descrierea etapelor administrative si operationale
privind functionarea Bibliotecii Universitatii Bioterra din Bucuresti, in conformitate cu
cerintele ARACIS si standardele interne ale sistemului de management al calitatii
universitatii.

Procedura stabileste cadrul general privind organizarea, functionarea si gestionarea
activitatilor Bibliotecii Universitatii Bioterra din Bucuresti. Ea descrie regulile,
responsabilitatile si fluxurile de lucru privind accesul la resursele bibliotecii,
imprumutul de publicatii, evidenta fondului de carte si relatiile cu utilizatorii interni si
externi. Procedura se aplica tuturor utilizatorilor bibliotecii si personalului implicat in
activitatile acesteia.

2. Baza legala si documente de referinta

» Legea Educatiei Nationale nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.
 Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata.
« Standardele ARACIS privind infrastructura educationala si resursele informationale.

¢ Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Bioterra din Bucuresti.
¢ Normele interne privind managementul calitatii (ISO 9001).

3. Termeni si definitii

Bibliotecd universitard - structura functionala care asigura accesul la informatii,
documente si resurse educationale.

Cititor / utilizator - orice persoana (student, cadru didactic, cercetator, personal
administrativ) care acceseaza serviciile bibliotecii.

Imprumut - actul de luare temporara a unei publicatii de citre un utilizator, conform
regulilor stabilite.

Fond de carte - totalitatea publicatiilor existente In patrimoniul bibliotecii.

. Responsabilitati

Conducerea universitdtii: aproba strategia de dezvoltare a bibliotecii si asigura resursele
necesare.

Reprezentantul Bibliotecii: coordoneaza activitatea, asigura aplicarea procedurii si
gestioneaza relatia cu utilizatorii, realizeaza activitdtile de inregistrare, catalogare,
imprumut, restituire, evidenta si arhivare.

Utilizatorii: respecta regulamentul bibliotecii, pastreaza integritatea publicatiilor si
respecta termenele de restituire.



5. Descrierea procedurii

5.1. inscrierea utilizatorilor

Inscrierea se face pe baza legitimatiei/carnet de student/cadru didactic. .

Completarea Fisei de inscriere ca utililizator (Anexa 1), verificarea calitatii de
student/cadru didactic si emiterea contului de utilizator.

Emiterea permisului de biblioteca (Anexa 2) si stabilirea drepturilor de acces in
biblioteca.

5.2. Accesul la salile de lectura si resursele electronice

Accesul la sdlile de lectura este permis tuturor utilizatorilor inscrisi in baza permisului
de biblioteca.

Resursele electronice pot fi accesate de pe calculatoarele / laptopurile bibliotecii sau
cele personale.

Respectarea normelor de conduita, liniste si protejare a bunurilor bibliotecii.

5.3. imprumutul publicatiilor

Imprumutul se realizeazi in baza permisului de bibliotecd. Durata imprumutului este de
7 zile cu drept de prelungire, dar nu poate depasi 30 de zile calendaristice. Se pot
imprumuta maximum 3 volume simultan pentru studenti si 5 volume cadrelor didactice.
Publicatiile de referinta (dictionare, enciclopedii, teze) nu se imprumuta la domiciliu.
Solicitarea publicatiilor se face in biblioteca sau telefonic.

5.4. Penalitati si sanctiuni

Suspendarea temporara sau definitiva a drepturilor de imprumut pentru utilizatorii cu
restante sau abateri disciplinare.

5.5. Restituirea si verificarea publicatiilor

Restituirea se face personal, in timpul programului de lucru al bibliotecii.

Publicatiile deteriorate sau pierdute se inlocuiesc cu exemplare identice sau
echivalente.

Aplicarea sanctiunilor in caz de intérziere, deteriorare sau pierdere, conform
regulamentului bibliotecii.

5.6. Receptia publicatiilor (achizitii/donatii)

Primirea pachetelor sau donatiilor, verificarea cantitativa si calitativa a publicatiilor,
compararea cu facturile sau listele de achizitii.

Inregistrarea provizorie a publicatiilor in Registrul de receptii si aplicarea stampilei de
biblioteca cu numar de inventar conform regulamentului.



5.7. Evidenta si inventarierea fondului de carte

Reprezentantul bibliotecii asigura actualizarea bazei de date privind fondul de carte.
Crearea fisei bibliografice 1n catalogul electronic al bibliotecii (autor, titly, an, editura).
Etichetarea, stampilarea si protejarea fizica a publicatiilor.

Inventarierea se face anual sau ori de cate ori este necesar.

Publicatiile uzate, deteriorate sau depasite pot fi scoase din evidenta cu aprobarea
conducerii.

Constituirea comisiei de inventariere, casare, verificarea fizica a fondului si completarea
procesului-verbal cu aprobarea conducerii. .

Propunerea scoaterii din evidenta a exemplarelor deteriorate sau depasite.

5.8. Controlul documentelor si arhivarea lor

Toate documentele generate de biblioteca (registre, fise de cititor, formulare de
imprumut) se pastreaza conform procedurilor de arhivare ale universitatii.

5.9. Raportare si monitorizare

Intocmirea rapoartelor trimestriale si anuale privind activitatea bibliotecii.
Transmiterea rapoartelor catre conducerea universitatii si compartimentul de asigurare
a calitatii.

6. Dispozitii finale

Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii de catre conducerea Universitatii
Bioterra din Bucuresti.

Orice modificare sau completare se face prin revizuire oficiald, conform politicii de
management al calitatii.

Versiunile actualizate ale prezentei proceduri se aproba de catre Rector si se comunica
personalului implicat.

Rector,

Prof. univ. dr. ing. Floarea NICOLAE



Anexa 1 - Fisa de inscriere la Biblioteca

FISA DE INSCRIERE LA BIBLIOTECA NR. /20
Numele Prenumele
Prenumele périntilor
Domiciliul Tel.
Loc de munca Tel.
Buletin de identitate seria nr.
Eliberat de la data
Locul nasterii Studii
Ocupatia i)
INBS oesmssmasssomminnes Nr. Nr Nr.
20500 20..... 2055 20:::5
s s Nr. Nr. Nr.
20 xse 20 00 20; s
* Sigla pentru ocupatie Aprobat de M.I. — Ordinul nr. 6566/1994 19-1-9 A612

©ROMDIDAC S.A.

Schimbari intervenite ( nume, adresa etc.):

Am luat cunostinta de obligatiile cititorilor
si ma angajez sa le respect.

Semnatura




Anexa 2 — Permis de intrare la Biblioteca

Biblioteca

NU ESTE TRANSMISIBIL

* sigla pentru ocupatie
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