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1. SCOP 

Această procedură detaliază modul în care se desfășoară activitățile de schimb interbibliotecar de publicații.

 2. DOMENIU DE APLICARE 
Procedura operațională se aplică de către bibliotecarii responsabili, conform fișei postului, de realizarea schimbului interbibliotecar.
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 
· Schimbul interbibliotecar de publicații – modalitatea de îmbogățire a colecțiilor unei biblioteci conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002, art. 41, al. 1; 
· Partenerii de schimb – instituții de învățământ de profil, biblioteci publice, muzee, centre de cercetare, instituții de specialitate din țară și din afara țării. Schimbul interbibliotecar se realizează pe baza completării unui tipizat; 
· Publicațiile – diferite materiale tipărite (cărți, periodice, broșuri) și materiale în format electronic, care pot fi luate în evidență de către bibliotecă. 

4.2 ABREVIERI 

· UVT		Universitatea „Valahia” din Târgoviște
· SB		Serviciul Biblioteca 
· DEGR		Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
· PO		Procedura operațională. 
· ROF-BU	Regulament de organizare și funcționare a Bibliotecii Universității 
„Valahia” din Târgovişte.
· ISBD		International Standard Book Description

5. DESCRIEREA PROCEDURII 

5.1. OBIECTIVELE PROCESULUI

Obiectivele procesului de schimb interbibliotecar de publicații sunt îmbogățirea colecțiilor, facilitarea accesului la resurse, promovarea colaborării între biblioteci, îmbunătățirea eficienței și susținerea dezvoltării profesionale.

 5.2. RESURSELE

Resursele necesare pentru procesul de schimb interbibliotecar de publicații includ colecțiile de materiale, tehnologia pentru gestionarea schimbului, personalul, resursele financiare, regulamentele.


5.3. CLIENȚII PROCESULUI

Clienții procesului de schimb interbibliotecar de publicații sunt bibliotecile partenere, utilizatorii finali ai acestora (cititori, cercetători, studenți), precum și instituțiile academice sau de cercetare care beneficiază de acces la resursele schimbate.

5.4. DATE DE INTRARE

Datele de intrare în procesul de schimb interbibliotecar de publicații includ solicitările de împrumut, informațiile despre publicații, accesul la cataloagele bibliotecilor, acordurile de schimb și detaliile de transport.

5.5. DATE DE IEŞIRE

Datele de ieșire în procesul de schimb interbibliotecar de publicații includ materialele împrumutate sau schimbate, actualizarea statutului publicațiilor în cataloagele bibliotecii, documentele de expediere și livrare, precum și feedback-ul utilizatorilor privind accesibilitatea și relevanța resurselor.

5.6. DESCRIEREA PROCESULUI

· Selectarea materialelor pentru schimb: bibliotecarul responsabil va selecta publicațiile pe care dorește să le trimită. Acestea pot include cărți, reviste, articole, materiale audio sau video. Este important ca materialele să fie relevante și utile pentru ambele părți, iar biblioteca să fie dispusă să renunțe la ele pentru a sprijini schimbul.
· Stabilirea termenilor schimbului: biblioteca solicitantă și cea care oferă materialele trebuie să stabilească termenii și condițiile schimbului. Acestea includ tipul de materiale care vor fi schimbate, cantitatea, responsabilitățile fiecărei părți și modalitatea de livrare.
· Transportul materialelor: acesta se face de obicei prin curierat, poștă sau prin transport specializat, iar materialele trebuie ambalate corespunzător pentru a preveni deteriorarea în timpul livrării.
· Recepționarea și actualizarea colecțiilor: fiecare bibliotecă își actualizeze cataloagele și  marchează materialele ca fiind parte din colecțiile proprii, dar provenind din schimbul interbibliotecar.

5.7. VERIFICĂRI, MONITORIZĂRI

Monitorizările și verificările în procesul de schimb interbibliotecar de publicații includ verificarea stării materialelor, livrării acestora, evaluarea impactului asupra colecțiilor și satisfacției utilizatorilor, precum și documentarea și raportarea corectă a întregului proces.

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

Indicatorii care trebuie monitorizați pentru a realiza feedback-ul procesului de schimb interbibliotecar includ timpul de livrare, starea materialelor, numărul de publicații schimbate, satisfacția utilizatorilor, corectitudinea documentației și accesibilitatea publicațiilor.
5.9. INDICATORI DE PERFORMANȚĂ

Indicatorii de performanță în procesul de schimb interbibliotecar includ timpul de răspuns, rata de succes a schimburilor, numărul de publicații procesate, satisfacția utilizatorilor, costurile de transport și acuratețea documentației.

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;
· atrage noi parteneri de schimb interbibliotecar.

6.2. Bibliotecarii:
· actualizează adresele poștale ale partenerilor de schimb; 
· monitorizează primirile și expedierile de publicații în cadrul schimbului; 
· întreține relații active cu partenerii de schimb; 
· menține o balanță a schimbului interbibliotecar cât mai echitabilă.

6.3. Registratura UVT: 
· expediază coletele către bibliotecile partenere.

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 450.2016
	Schimb interbibliotecar
	Biblioteca UVT
	-
	2/ letric 
	Bibliotecă
/ 15 ani
	Bibliotecă
Conform Nomenclatorului arhivistic UVT



8. ANEXE       

Anexa 1 	Schimb interbibliotecar
Anexa 2	Diagramă 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 ediția 1
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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. 
	Registratura UVT
	
	
	
	

	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

	Registratura UVT
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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MINISTERUL EDUCAŢIEI ȘI CERCETĂRII
UNIVERSITATEA „VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE
Aleea Sinaia, nr. 13, 130004, Târgovişte, România
Tel: +40-245-206101, Fax: +40-245-217692
rectorat@valahia.ro, www.valahia.ro
    

                                                                                   B.U. 

CĂTRE,
……………………………………………………………


În cadrul relațiilor de schimb interbibliotecar între instituţiile noastre, avem plăcerea să vă trimitem următoarele titluri:
1. 
2.
3. 
4.
5.

Vă rugăm să confirmați primirea la adresa: biblioteca@valahia.ro


BIBLIOTECA UNIVERSITĂȚII 		             	            BIBLIOTECAR,
	

			            	
[bookmark: _Hlk67565465][image: ]

ARACIS 2021
CALIFICATIV
Grad de încredere ridicat

    F 450.2016.Ed.3								                                  Document de uz extern



						









































Anexa 2 
DIAGRAMĂ DE PROCES




Intrări
Publicații
PV editura universității
Bibliotecar responsabil 
Predă la registratura UVT


Expediază coletele






Pregătește coletele cu publicații și adresele însoțitoare
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