Universitatea

N 1918¢ [ 15 CF zo2& Politehnica
Timisoara

HOTARARE
a Consiliului de Administratie al Universitdtii Politehnica Timisoara
Nr.149/14.07.2026
- privind avizare Procedura de sistem —

Cani

Art.1. Se avizeazd Procedura de sistem " Modalitati de pfata “in forma din anexd.

Art.2. Prezenta hotdrdre se comunicd spre analizd si dezbatere Senatului.

RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,
conf.univ.dr.ing. Florin DAGAN ing. folanda Dorina COSOVAN

Piata Victoriei ar. 2, RO 300008 - Timigoara, Tel: +40 256 40 33 00, Fax:+40 25640 30 21, E-mail: reclor@uptra, waw.upt.o



Universitatea Politehnica Timisoara

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITATH

Universitatea

Politehnica
Timisoara

Biblioteca UPT
Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor

PROCEDURA DE SISTEM

MODALITATI DE PLATA

Cod UPT: PS-BIB-220

Editia 1, Revizia 0,



cod: PS-BIB-220

Universitatea Politehnica Editia ‘ Revizia
| Timisoara Modalitati de plata 1 0o
Pagina 2/15
i BIB
1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA 51 APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE
Actiune | ELABORAT | VERIFICAT | AviZAT [ APROBAT [ ED. | REV. |
I e Y CEAC Conductor Entitate SKC RECTOR
1 | elaborare IR | || Y| BN
Nume i Suhaida Carla Ciutina Dogariu Lovasz | MusuroiSorin | Dragoi Lidia- | Drdgan
grenume | T : [ Adrfan | Adrian Adneta | Alina (L Forin | 0
. Data 10.07.2026 191\??.2026 /ui.".'l?.2026 10.07.2026 ] 13.07 1026 13.07.2026 14.07.2026
k - B 1 \_ r * *A‘_ A — A ) il (b}
55 = == -
i | 3 F i j—
Nivel de vizibilitate: [X] Publica
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
| N. | Revizia/Data | Nc capitol i | Continutul |  Numesi prenume
| at. | aplicarii pagini modificarii —
fevizuite Semnatura
Elaborat Verificat DAC / Avizat Cond. Avizat SJC AprobatRec .
| Responsabil CEAC Ent. | tor
) iutinay Adian [ lovasz Agnet) / | Drdgoi Llidia- . =
1. O/ _ . : Suhaida (arla &waﬁu irian A Musugi Sorin Alina__ i Draglan? i
| ;
- 4
| ]
2. Vi —
| /
e ! — S | o
3. |
| |
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr.crt | Scopul Entitatea din UPT Functia Modalitatea de ' Data Secretariat General Nr.
difuzarii difuzare Registraturd
ERR Aplicare BUPT - SAGPC PDF/Fizic
3.2. Informare DAC/CEAC PDF
33. | Evidenta | SIC | PDF
(34| Ahivare | SIC/Sec.Gen. " PDF




cod: PS-BIB-220

Universitatea Politehnica Editia Revizia
Timisoara Modalitati de plata 1 0
Pagina 3/15
BIB

4. CUPRINS
1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIE!/ REVIZIEI PROCEDURII CURENTE..........2
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURI .
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURI! CURENTE. e ereare s s ke 2
4. CUPRINS........ OO 3
5. SCOP s st seren et nstens 4
6. DOMENIU APLICARE....vvvovreevcvnrecrnecenmarcereens -
7. DOCUMENTE DE REFERINTA..........ccccevrrrenrenrae 4
8. DEFINITII S ABREVIERI....... erereeane et e e eR R b 4

8.1. DERNITII ...... T LD B S 4

8.2. ABREVIERI el
9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR...ovcsevccrmmmrssesrssssssassesesesscssessesssenns 5
10, RESPONSABILITATL .vocevsvvrrrosvecssescsesssssessssssssssssssesssssasssmsssssssssssssssesssssssssssssssssssssessssassssssssssssnsesosss 8
11, INREGISTRARL.....ooceeeeevessssserssssssssssssssasssss sssssssssssssssssessssssssessesssssssssasessssssssssessos sssseseses st s sssss s 8
12, ANEXE ... e e w9




cod: PS-BIB-220

Universitatea Politehnica Editia Revizia
Timisoara Modalitati de plata !_ 1 0
| Pagina 4/15
BIB |
5. Scop

Prezenta procedura de sistem are ca scop reglementarea activitilor de incasare a sumelor aferente

taxelor/penalitatilor de la utilizatorii BUPT, efectuate de catre bibliotecarii responsabili.

6. DOMENIU DE APLICARE
Procedura de sistem are ca domeniu de referintd activitatea de incasare a sumelor aferente taxelor/penalitatilor.
Procedura reprezintd un instrument de lucru pentru bibliotecarii responsabili si descrie activitatile pe care le desfagoara

precum si cele conexe din cadrul Bibliotecii UPT.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA
LEGISLATIE
e Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicatd cu modificérile si completdrile ulterioare;
o Legeanr. 199/2023 ainvatdmantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare.
DOCUMENTE INTERNE
e Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii UPT;
o Anexa 1A ROF - Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizéri in BUPT pentru utilizatori interni;
o Anexa 1B ROF — Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizdri in BUPT pentru utilizatori externi;
e Anexa5 ROF —Recuperarea documentelor nerestituite la timp, deteriorate sau pierdute;

o Hot. Consiliului de Administratie al UPT.

8.  DEFINITII SI ABREVIERI

8.1. Definitii
a. Documentde biblioteca = reprezintd orice suport de informatie (tiparit, grafic, audiovizual sau digital) organizat, prelucrat
si pus in circulatie de o bibliotecd.
b. Casa de marcat = este un dispozitiv electronic fiscal utilizat pentru inregistrarea tranzactiilor, calcularea valorii bunurilor
vandute sau a servidiilor prestate si emiterea bonurilor fiscale catre clienti.
¢. Punct de vanzare (POS) = este dispozitivul folosit de comercianti pentru a accepta pldti cu cardul sau cu telefonul (prin
NFC).
d. Bon fiscal = este documentul emis de casa de marcat (aparatul de marcat electronic fiscal) care atestd vanzarea unui bun

sau prestarea unui serviciu si incasarea pldtii aferente.
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e. Borderou de pldti = este o lista care centralizeaza sumele de plata (ex: salarii) sau sumele incasate de la diversi clienti.
f. Facturd = este un document contabil si comercial oficial, emis de un furnizor catre un client, care atesta tranzactia

comerciald.

g. Proces verbal = este un inscris oficial, redactat de o persoand autorizatd sau de o parte interesatd, care constata si atesta

fapte, acte juridice, dispoxzitii sau discutii.

8.2. Abrevieri

o  UB-Unitate bibliograficd;

e PV —Proces verbal;

o UPT —Universitatea Politehnica Timisoara;

e BUPT/BIB - Biblioteca UPT;

o SAGPC - Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;
o SRPCC- Servicul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor;
o POS - Point of Sale/Punct de vanzare;

e DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT;

o CEAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
o SJC—Serviciul Juridic si Contencios;

e SMC- Sistemul de Management al Calitatii;

e PS—Procedura de Sistem;

e IPROTIM — Intreprinderea de Proiectare Timisoara.

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
Tipuri de plati

Aceastd procedura se adreseaza urmadtoarelor tipuri de plati efectuatein BUPT:
o platd carti pierdute;
o penalizare sau platd carti deteriorate;

e penalizare restituire cu intdrziere a publicatiilor;

e taxd abonamente pentru utilizatorii externi;

o taxa duplicat card de utilizator, conform Hot. Consiliului de Administratie al UPT, actualizate anual;
o taxd deidentificare arhiva IPROTIM;

o taxaset solicitat arhiva IPROTIM;
o taxd bibliografii solicitate;
o taxd diverse servicii (laminare, spiralare, tiparire 3D etc.).

Conform regulamentului de organizare si functionare a BUPT, Anexa 12.4, publicatiile pierdute sau deteriorate se
recupereaza cu un document identic sau o editie mai noud, ori prin plata valorii calculate conform legisiatiei in vigoare.

Activitatile pentru efectuarea platilor
a. Deschiderea casei de marcat : presupune logarea prin felosirea parolei a bibliotecarului responsabil,
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b. Activitati anterioare procesului de plata:

o Pentru intarzierea restituirii publicatiilor imprumutate se verificd Numeraru/din Modulul de circulatie;

o Pentru plata cartilor pierdute sau deteriorate se completeaza tipizatul corespunzator, calculul facdndu-se de catre
bibliotecarul de la SRPCC care introduce si codul si suma n Numeraruldin Modulul de circulatie;

o Pentru penalitati aferente restituirii cu intdrziere a publicatiilor penalizarea este calculata de catre bibliotecarul de
la SRPCC care introduce si codul si suma in Numeraru! din Modulul de circulatie;

e Pentru achitarea taxei pentru duplicat card de utilizator, se completeazd codulsi suma aferentd de ctre
bibliotecarul de la SRPCCin Numeraru! din Modulul de circulatie;

e Pentru achitarea taxelor privind diverse servicii oferite de BUPT se introduce codul si suma in Numerarul din
Modulul de circulatie de catre bibliotecarul de la SRPCC.

¢ Adtivitatile pentru efectuarea platii pe casa de marcat:

Incasare casa de marcat: seintroduce pretul si codul produsului pentru plata Cash.

d. Activitatile efectuate pentru platile cu cardul bancar:

Plata la POS se realizeaza de catre utilizator sub supravegherea bibliotecarului responsabil.

Etapele pentru plata la POS cu cardul bancar sunt: introducerea sumei de cdtre bibliotecarul responsabil iar utilizatorul
pune cardul bancar; Se asteapta aprobarea de cdtre banca; Se scot automat 2 chitante (una rdméne la noi si una o
primeste utilizatorul); In cazul in care nu iasa a 2-a chitanta se mai apasd o datd tasta verde.

Este interzis ca pldtile s fie efectuate de catre alti bibliotecari, cu exceptia celor desemnati prin fisa postului.

Activitdti ulterioare procesului de plata

o Dupa tipdrirea bonurilor bibliotecarul responsabil va opera scaderea sumelor ptatite si In programul Aleph,
Modulul Circulatie;

e In cazul documentelor pierdute si achitate se face copie dupd bon i se anexeazd la tipizatul corespunzitor.
Daca plata nu este insotita de tipizat, se noteazd pe chitanta numele utifizatorului, se face copie si se trimite
pe email sefului de la SAGPC;

o Bibliotecarii responsabili cu incasarea platilor intocmesc zilnic borderourile Ja care se ataseazd Z-urile si sunt
duse la contabilitatea Universitdtii pentru verificarea lor i intocmirea de catre contabilitate a dispozitiilor de
platd, pentru depunera banilor la caseria Universitatii;

o 0 datd pe sdptamand, din programul Ysoft SafeQ, bibliotecarii responsabibli cu incasarea platilor listeaza
balanta pentru sumele adunate in bancomatul de coletare a banilor pentru servicile privind
multifunctionalele (tipariri, scanari, xerocopii);

o La sfarsitul fiecdrei luni bibliotecarii responsabili cu incasarea pltilor intocmesc si Z-ul lunar privind
incasarile.

10. RESPONSABILITATI
o Bibliotcarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri de sistem.
o Seful SAGPC verificd implementarea acestei proceduri de sistem.
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o Directorul Bibliotecii verifica prezenta procedurd de sistem si dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este
nevoie,

11. INREGISTRARI
a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii:
1. Lista de difuzare a procedurii - f. Cap. 3 din aceasta procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf, Cap. 2 din aceasta procedurd.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor gi a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT - Anexa 1.
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12. ANEXE
ANEXA 121
Diagrama de proces

Plata datoriilor citre BUPT

!

7

ldentedicarea sumelor datorate de milizator

Incasarea sumelor detorate de uiifizator

Eliberarea honului fiscal

Operarea platii in programud de bibliotecd Aleph
500

Operarea/primirea eventualelor lichiddri/dreptun
in urma platitor unor seyvicii oferite de BUPT

Achitarea oricdror datorii citre BUPT
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ANEXA 12.6
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