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1. SCOP 

Această procedură detaliază etapele de desfășurare ale serviciului de împrumut interbibliotecar destinat utilizatorilor Bibliotecii Universității Valahia din Târgoviște.

 2. DOMENIU DE APLICARE 

Domeniul de aplicare al acestei proceduri se referă la toate activitățile și procesele implicate în serviciul de împrumut interbibliotecar oferit utilizatorilor Bibliotecii Universității, incluzând solicitările, gestionarea materialelor, transportul și returnarea publicațiilor între bibliotecile partenere.

3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

3.1.  LEGISLAȚIE PRIMARĂ: 
· Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 111/1995 – Legea privind constituirea, organizarea și funcționarea Depozitului legal de tipărituri și alte documente grafice și audiovizuale, republicată în Monitorul Oficial nr. 755 din 7 noiembrie 2007;
· Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată în Monitorul Oficial nr. 345 din 18 mai 2011, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea învățământului superior nr. 199/2023, cu modificările și completările ulterioare.

3.2.  LEGISLATIE SECUNDARĂ: 
· O.G. nr. 26/ 2006 pentru modificarea și completarea Legii bibliotecilor; 
· O.M.C. nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidența, gestionarea și inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice; 
· Anexa nr. 1 la O.M.E.C. nr. 4626/2005 al Ministrului Educației și Cercetării privind aprobarea Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate şi de taxare a serviciilor și a nerespectării termenelor de restituire a publicațiilor împrumutate din bibliotecile cuprinse în rețeaua învățământului, precum și a Precizărilor privind calculul valoric al acestor documente, publicat în Monitorul Oficial nr. 701 din 3 august 2005;
· Anexa nr. 2 la O.M.E.C. nr. 4626/2005 – Precizări privind calculul valoric al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, găsite lipsă la inventar, pe baza datelor transmise de Institutul Național de Statistică;
· Ordinul O.M.E.C.T. nr. 3039/2004 privind aprobarea Normelor de încadrare cu personal de specialitate a bibliotecilor universitare (Anexa II);
· Ordinul Ministerului Culturii și Cultelor și Ministerul Educației și Cercetării nr. 2338/5.286/2004 privind aprobarea Regulamentului pentru împrumut interbibliotecar;
· H.G. nr.1.546/2003 pentru aprobarea Normelor de conservare și restaurare a bunurilor culturale mobile clasate;
· Ordin nr. 2.062 din 9 iunie 2000 al ministrului culturii pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidența, gestionarea și inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice
· Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice;
· Nomenclatorul arhivistic nr. 3923/22.02.2007; 
· Codul deontologic al bibliotecarului din România.

3.3.  REGLEMENTĂRI INTERNE: 
· Carta universitară, ediția 2023;
· Regulamentul de organizare și funcționare a Universității „Valahia” din Târgoviște;
· PS 00 - Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor și instrucțiunilor de lucru;
· Fișe de post;
· Organigrama.

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 

4.1 DEFINIŢII 

· Împrumutul interbibliotecar – modalitatea prin care documentele unei biblioteci sunt transmise sub formă de împrumut către o altă bibliotecă din aceeași țară (împrumutul intern) sau din străinătate (împrumutul internațional); 
· Cererea de împrumut interbibliotecar – tipizatul folosit de bibliotecarii care practică acest serviciu; 
· Catalogul – ansamblul ordonat de referințe bibliografice ale documentelor aparținând unui fond documentar, care permite regăsirea acestora conform criteriului de ordonare; 
· Descrierea bibliografică – rezultatul activităților de înregistrare bibliografică a publicațiilor, introducerea datelor descriptive ale unei publicații în machete specifice în cadrul modulului de catalogare a unui soft integrat de bibliotecă sau tradițional, pe fișe de catalog; 

4.2 ABREVIERI 

· UVT 		Universitatea „Valahia” din Târgovişte
· SB		Serviciul Biblioteca 
· DEGR		Direcţia economică și gestiunea resurselor
· PO		Procedura operațională. 
· ROF-BU	Regulament de organizare şi funcţionare a Bibliotecii Universităţii 
„Valahia” din Târgovişte.

5. DESCRIEREA PROCEDURII 

5.1. OBIECTIVELE PROCESULUI

Obiectivele procesului de împrumut interbibliotecar sunt asigurarea accesului utilizatorilor la resurse externe, facilitarea schimbului de publicații între biblioteci, îmbunătățirea serviciilor bibliotecii și optimizarea timpului de răspuns și livrare.



5.2. RESURSELE

Resursele necesare pentru procesul de împrumut interbibliotecar includ baza de date a bibliotecii, platformele de comunicare și solicitare, personalul responsabil cu gestionarea cererilor, mijloacele de transport pentru livrarea materialelor și tehnologia necesară pentru urmărirea împrumuturilor și actualizarea cataloagelor.

5.3. CLIENŢII PROCESULUI

Clienții procesului de împrumut interbibliotecar sunt utilizatorii bibliotecii (studenți, cadre didactice, cercetători) care solicită acces la resurse externe, bibliotecarii care gestionează cererile și schimburile de publicații, precum și bibliotecile partenere implicate în procesul de împrumut și returnare a materialelor.

5.4. DATE DE INTRARE

Datele de intrare în procesul de împrumut interbibliotecar includ solicitările utilizatorilor pentru materiale specifice, informațiile despre resursele disponibile în biblioteci partenere, datele bibliografice ale publicațiilor solicitate și condițiile de împrumut stabilite de bibliotecile implicate.

5.5. DATE DE IEŞIRE

Datele de ieșire în procesul de împrumut interbibliotecar includ materialele împrumutate și livrate utilizatorilor, confirmările de împrumut sau returnare, actualizările din cataloagele bibliotecilor, precum și rapoartele de utilizare și feedback-ul utilizatorilor referitor la serviciul oferit.

5.6. DESCRIEREA PROCESULUI

Procesul de împrumut interbibliotecar este un sistem colaborativ prin care bibliotecile își oferă reciproc materialele disponibile pentru a satisface cerințele utilizatorilor:
- Depunerea cererii de împrumut: utilizatorul, care poate fi student, cadru didactic, cercetător sau alt tip de beneficiar, formulează o cerere pentru a obține un material care nu se află în colecțiile proprii ale bibliotecii. Această cerere poate fi depusă personal, prin email sau prin platformele online ale bibliotecii;
- Verificarea disponibilității materialului: bibliotecarul verifică mai întâi dacă materialul solicitat este disponibil în colecțiile proprii. Dacă nu este disponibil, va consulta sistemele de schimb interbibliotecar (cataloguri naționale sau internaționale) pentru a identifica bibliotecile partenere care dețin respectiva publicație;
- Transmiterea solicitării către biblioteca parteneră prin intermediul unei platforme online, prin email, sau alte metode stabilite, iar aceasta va verifica dacă materialul este disponibil pentru împrumut.
- Biblioteca care deține materialul confirmă disponibilitatea acestuia pentru împrumut, stabilind termenii împrumutului (durata, condițiile de returnare, eventuale taxe de transport). Unele biblioteci pot impune anumite restricții, cum ar fi împrumutul doar pentru consultare la fața locului sau restricții de împrumut pentru anumite tipuri de materiale.
- Materialul este ambalat corespunzător pentru a preveni deteriorarea pe parcursul transportului.
- După sosirea materialului, biblioteca solicitantă îl procesează și îl pune la dispoziția utilizatorului conform termenilor stabiliți. Utilizatorul va fi informat de disponibilitatea materialului și poate să îl împrumute pentru o perioadă determinată.
- Utilizatorul folosește materialul pentru scopul dorit, conform regulilor bibliotecii. 
- La expirarea termenului de împrumut, utilizatorul este responsabil pentru returnarea materialului la biblioteca solicitantă. Biblioteca solicitantă verifică starea materialului și îl returnează bibliotecii partenere. Materialul poate fi returnat prin aceleași canale de transport folosite pentru livrare.

5.7. VERIFICĂRI, MONITORIZĂRI

Verificările și monitorizările în procesul de împrumut interbibliotecar includ verificarea conformității cererilor, stării materialelor, respectarea termenilor de împrumut, livrarea la timp, actualizarea cataloagelor și colectarea feedback-ului utilizatorilor pentru a asigura eficiența și calitatea serviciului oferit.

5.8. INDICATORII CARE TREBUIE MONITORIZAŢI PENTRU A REALIZA FEED-BACK-UL PROCESULUI

Indicatorii care trebuie monitorizați pentru a realiza feedback-ul procesului de împrumut interbibliotecar includ: timpul de livrare, starea materialelor împrumutate, satisfacția utilizatorilor, corectitudinea documentației de împrumut și returnare, precum și eficiența costurilor de transport.

5.9. INDICATORI DE PERFORMANŢĂ

Indicatorii de performanță în procesul de împrumut interbibliotecar includ timpul de răspuns, rata de succes a cererilor, numărul de publicații împrumutate, timpul de livrare, starea materialelor, satisfacția utilizatorilor și costurile de transport.

5.10. ASPECTE DE MEDIU

[bookmark: _Hlk189217743]Nu este cazul.

5.11. INDICATORI DE SECURITATE ŞI SIGURANŢĂ OPERAŢIONALĂ/PROFESIONALĂ

Nu este cazul.

6. RESPONSABILITĂŢI 

6.1. Șeful SB:
· este responsabil cu elaborarea și actualizarea acestei proceduri;
· coordonează și supraveghează întreaga activitate a SB;
· rezolvă problemele apărute în cadrul procesului;
· organizează activitatea de împrumut interbibliotecar; 
· colectează datele statistice din acest sector.
   
6.2. Bibliotecarii:
· verifică cererea de împrumut interbibliotecar; 
· consultă cataloagele bibliotecilor;
· completează formularele pentru realizarea împrumutului interbibliotecar; 
· corespondează cu bibliotecile partenere; 
· notifică utilizatorul în legătură cu sosirea publicațiilor solicitate; 
· expediază publicațiile împrumutate/solicitate de biblioteca parteneră.


7. INFORMAȚII DOCUMENTATE

	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	F 824.2025 
	Formular Cerere pentru împrumut interbibliotecar – uz intern
	Bibliotecă
	-
	1/ letric 
	Bibliotecă / 
15 ani
	Arhiva Universității
Conform Nomenclatorului arhivistic UVT

	-
	Cerere împrumut interbibliotecar
	Bibliotecă
	-
	1/ letric sau electronic
	Bibliotecă / 
15 ani
	Arhiva Universității
Conform Nomenclatorului arhivistic UVT



8. ANEXE

Anexa 1 	Cerere pentru împrumut interbibliotecar
Anexa 2 	Cerere de împrumut interbibliotecar – uz intern
Anexa 3           Diagrama de proces
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FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediția
	Data
ediției
	Revizia

	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	1
	19.03.2025
	0
	-
	-
	-
	Elaborare inițială
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FORMULAR DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	
	

	21. 
	
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	
	

	23. 
	
	
	
	
	




* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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[bookmark: _Hlk99464384]FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ*

	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume și prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Nu este cazul
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.


	[image: A logo of a university

AI-generated content may be incorrect.]
	PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ
	Cod document
DGA-PO-64

	
	Împrumutul interbibliotecar
	Pag./Total pag.
	

	
	
	Data
	19.03.2025

	
	
	Ediție/Revizie
	1/  0 1 2 3



	[image: ]
	PROCEDURĂ OPERAŢIONALǍ
	Cod document
PO 06.15

	
	ANGAJAREA PE PERIOADĂ DETERMINATĂ A PERSONALULUI DIDACTIC ŞI DE CERCETARE  ASOCIAT
	Pag./Total pag.
	2/2

	
	
	Data
	11.03.2019

	
	
	Ediţie/Revizie
	1/  0 1 2 3 4 5




F 601.2018.Ed.2                                                                                                                                                                                                                                                      Document de uz intern			                                                                                                            
		
F 601.2018.Ed.1	                                                                                                                                                                                                                                                     Document de uz intern

[bookmark: _Hlk99464577][bookmark: _Hlk90022831]
 Anexa 1
(F 824.2025 Ed.1)

CERERE PENTRU ÎMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR


NUME SOLICITANT:

NR. PERMIS:

ADRESĂ DE EMAIL/ NR. TELEFON:

SOLICITARE:  (AUTOR. TITLU. LOC PUBLICARE. EDITURA, AN. Pentru articole se precizează titlul articolului, titlul revistei, nr., volumul, anul)
								
1. .....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
[bookmark: _Hlk193184699]BIBLIOTECA DE UNDE SE VA FACE ÎMPRUMUTUL: .....................................................
.....................................................................................................................................................
	2. .....................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
BIBLIOTECA DE UNDE SE VA FACE ÎMPRUMUTUL: .....................................................
.....................................................................................................................................................



Data:
Semnătura solicitant:




NOTĂ: Taxele poștale de restituire a documentelor împrumutate, precum și taxele solicitate de bibliotecile furnizoare  vor fi achitate de către solicitant.

Anexa 2
Formular Cerere de împrumut interbibliotecar – uz intern
[image: ]












 
 
 

 
 
 


 Anexa 3

DIAGRAMĂ DE PROCES



Intrări
Permisul de bibliotecă
Catalog bibliotecă
Cerere împrumut 
Formular ILL


	




Trimite cererea pentru realizarea împrumutului

Bibliotecar



Primește publicațiile și informează utilizatorul 




Utilizator




Consultă publicațiile la sala de lectură




Bibliotecar



Pregătește coletul pentru expediere


Utilizator




Achită taxele de transport
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