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HOTĂRÂRE 

a Senatului Universității Politehnica Timișoara 

Nr. 77 / 16.07.2026 

 

 

Art. 1.  Se aprobă Procedura de sistem – Modalități de plată, în cadrul Bibliotecii UPT, avizată prin HCA nr. 149/14.07.2026, 
conform Anexei la prezenta. 

  
Art. 2.  Prezenta hotărâre se comunică Consiliului de Administrație al UPT și tuturor entităților din UPT prin postare pe           

site-ul www.upt.ro. 

 

 

 

           PREȘEDINTE,  SECRETAR GENERAL, 
Conf.univ.dr.mat. Liviu - Ioan CĂDARIU-BRĂILOIU  Conf.univ.dr.arh. Ana - Maria BRANEA 

 
 
 
 
 

 VIZAT JURIDIC, CONSILIER JURIDIC, 
 Lidia - Alina DRĂGOI 

 
 
 
 

 

 

http://www.upt.ro/
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ANEXĂ 

Universitatea Politehnica Timişoara 

 

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITĂŢII 

 

 

 

 

 

 

 

Biblioteca UPT 

Serviciul Achiziția, Gestionarea și Promovarea Colecțiilor 

 

 

 
PROCEDURĂ DE SISTEM 

 

MODALITĂȚI DE PLATĂ 
 

 

 Cod UPT: PS-BIB-220 
 
 
 
                                              Ediția 1, Revizia 0,  
                                             Data: ……………  
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI / REVIZIEI PROCEDURII 
CURENTE 

 

Nivel de vizibilitate:   Publică   Internă 

 

1. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII  

Nr. 
crt. 

Revizia / Data 
aplicării 

Nr. capitol și 
pagini 
revizuite 

Conținutul 
modificării 

Nume și prenume 

Semnătura 

Elaborat 
Responsabil 

Verificat DAC / 
CEAC 

Avizat Cond. 
Ent. 

Avizat SJC 
AprobatRec
tor 

1. 0 / .................. - - 
Suhaida Carla 

Ciutina Adrian  / 
Dogariu Adrian 

Lovasz Agneta / 
Mușuroi Sorin 

Drăgoi Lidia-
Alina 

Drăgan Florin  

     

2.    
     

     

3.    
     

     

2. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE 
Nr. crt Scopul 

difuzării 
Entitatea din UPT Funcția Modalitatea de 

difuzare 
Data Secretariat General Nr. 

Registratură 

3.1. Aplicare  BUPT - SAGPC  PDF/Fizic  

 
3.2. Informare  DAC/CEAC  PDF  

3.3. Evidență  SJC  PDF  

3.4. Arhivare  SJC / Secr. Gen.  PDF  

 

Acțiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV. 

Entitate Responsabil 
elaborare 

DAC  CEAC Conducător Entitate SJC RECTOR 

1 0 

Nume și 

prenume Suhaida Carla 
Ciutina 
Adrian 

Dogariu 
Adrian 

Lovasz 
Agneta   

Mușuroi Sorin Drăgoi Lidia-
Alina  

Drăgan 
Florin  

Data 10.07.2026 10.07.2026 10.07.2026 10.07.2026 13.07.2026 13.07.2026 14.07.2026 

SS        
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4. SCOP  

Prezenta procedură de sistem are ca scop reglementarea activităților de încasare a sumelor aferente taxelor/penalităților de la 

utilizatorii BUPT, efectuate de către bibliotecarii responsabili.  

5. DOMENIU DE APLICARE 

Procedura de sistem are ca domeniu  de referință activitatea de încasare a sumelor aferente taxelor/penalităților.  

Procedura reprezintă un instrument de lucru pentru bibliotecarii responsabili şi descrie activităţile pe care le desfăşoară precum şi 

cele conexe din cadrul  Bibliotecii UPT. 

6. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

LEGISLAȚIE 

• Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicată cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 199/2023 a învățământului superior, cu modificările şi completările ulterioare. 
 

DOCUMENTE INTERNE  

• Regulamentul de organizare şi funcţionare al Bibliotecii UPT; 

• Anexa 1A ROF - Condiții de înscriere, împrumuturi, penalizări în BUPT pentru utilizatori interni; 

• Anexa 1B ROF – Condiții de înscriere, împrumuturi, penalizări în BUPT pentru utilizatori externi; 

• Anexa 5  ROF – Recuperarea documentelor nerestituite la timp, deteriorate sau pierdute; 

• Hot. Consiliului de Administrație al UPT. 

7. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 

8.1. Definiții 

a. Document de bibliotecă = reprezintă orice suport de informație (tipărit, grafic, audiovizual sau digital) organizat, prelucrat și pus în 

circulație de o bibliotecă. 

b. Casă de marcat = este un dispozitiv electronic fiscal utilizat pentru înregistrarea tranzacțiilor, calcularea valorii bunurilor vândute sau 

a serviciilor prestate și emiterea bonurilor fiscale către clienți. 

c. Punct de vânzare (POS) = este dispozitivul folosit de comercianți pentru a accepta plăți cu cardul sau cu telefonul (prin NFC). 

d. Bon fiscal = este documentul emis de casa de marcat (aparatul de marcat electronic fiscal) care atestă vânzarea unui bun sau prestarea 

unui serviciu și încasarea plății aferente. 

e. Borderou de plăți = este o listă care centralizează sumele de plată (ex: salarii) sau sumele încasate de la diverși clienți. 

f. Factură = este un document contabil și comercial oficial, emis de un furnizor către un client, care atestă tranzacția comercială. 
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g. Proces verbal = este un înscris oficial, redactat de o persoană autorizată sau de o parte interesată, care constată și atestă fapte, acte 

juridice, dispoziții sau discuții. 

8.2. Abrevieri 

• UB – Unitate bibliografică; 
• PV – Proces verbal; 
• UPT – Universitatea Politehnica Timișoara; 
• BUPT/BIB – Biblioteca UPT; 
• SAGPC – Serviciul Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor; 

• SRPCC – Servicul Relații cu Publicul și Comunicarea Colecțiilor; 

• POS - Point of Sale/Punct de vânzare; 
• DAC - Direcția de Asigurare a Calității din UPT; 

• CEAC - Comisia pentru evaluarea și asigurarea calității din UPT; 
• SJC – Serviciul Juridic și Contencios; 

• SMC – Sistemul de Management al Calității; 

• PS – Procedură de Sistem; 
• IPROTIM – Întreprinderea de Proiectare Timișoara. 

8. DESCRIEREA ACTIVITĂȚILOR 
Tipuri de plăți  

Această procedură se adresează următoarelor tipuri de plăţi efectuate în BUPT: 

• plată cărţi pierdute; 

• penalizare sau plată cărți deteriorate; 

• penalizare restituire cu întârziere a publicaţiilor; 
• taxă abonamente pentru utilizatorii externi; 

• taxă duplicat card de utilizator, conform Hot. Consiliului de Administrație al UPT, actualizate anual; 
• taxă de identificare arhiva IPROTIM; 
• taxă set solicitat arhiva IPROTIM; 
• taxă bibliografii solicitate; 

• taxă diverse servicii (laminare, spiralare, tipărire 3D etc.). 
 

Conform regulamentului de organizare și funcționare a BUPT, Anexa 12.4, publicațiile pierdute sau deteriorate se recuperează cu 
un document identic sau o ediție mai nouă, ori prin plata valorii calculate conform legislației în vigoare. 

  

           Activitățile pentru efectuarea plăților 

a. Deschiderea casei de marcat :  presupune logarea prin folosirea parolei a bibliotecarului responsabil. 
 

b. Activități anterioare procesului de plată: 
 

• Pentru întârzierea restituirii publicațiilor împrumutate se verifică Numerarul din Modulul de circulație; 
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• Pentru plata cărților pierdute sau deteriorate se completează tipizatul corespunzător, calculul făcându-se de către 
bibliotecarul de la SRPCC care introduce și codul și suma în Numerarul din Modulul de circulație; 

• Pentru penalități aferente restituirii cu întârziere a publicațiilor penalizarea este calculată de către bibliotecarul de la SRPCC 
care introduce și codul și suma în Numerarul din Modulul de circulație; 

• Pentru achitarea taxei pentru duplicat card de utilizator, se completează codul și suma aferentă de către bibliotecarul de la 
SRPCC în Numerarul din Modulul de circulație; 

• Pentru achitarea taxelor privind diverse servicii oferite de BUPT se introduce codul și suma în Numerarul din Modulul de 
circulație de către bibliotecarul de la SRPCC. 

 

c. Activitățile pentru efectuarea plății pe casa de marcat: 
Încasare casa de marcat: se introduce prețul și codul produsului pentru plata Cash. 

d. Activitățile efectuate pentru plățile cu cardul bancar: 
Plata la POS se realizează de către utilizator sub supravegherea bibliotecarului responsabil. 

Etapele pentru plata la POS cu cardul bancar sunt: introducerea sumei de către bibliotecarul responsabil iar utilizatorul pune 

cardul bancar; Se aşteaptă aprobarea de către bancă; Se scot automat 2 chitanțe (una rămâne la noi și una o primește utilizatorul); 

În cazul în care nu iasă a 2-a chitanță se mai apasă o dată tasta verde. 

Este interzis ca plățile să fie efectuate de către alți bibliotecari, cu excepția celor desemnați prin fișa postului. 

e. Activități ulterioare procesului de plată 

• După tipărirea bonurilor bibliotecarul responsabil va opera scăderea sumelor plătite și în programul Aleph, Modulul 

Circulație; 

• În cazul documentelor pierdute și achitate se face copie după bon și se anexează la tipizatul corespunzător. Dacă plata 

nu este însoțită de tipizat, se notează pe chitanță numele utilizatorului, se face copie și se trimite pe email șefului de la 

SAGPC; 

• Bibliotecarii responsabili cu încasarea plăților întocmesc zilnic borderourile la care se atașează Z-urile  şi sunt duse la 
contabilitatea Universităţii pentru verificarea lor şi întocmirea de către contabilitate a dispoziţiilor de plată, pentru 
depunera banilor la caseria Universităţii; 

• O dată pe săptămână, din programul Ysoft SafeQ, bibliotecarii responsabibli cu încasarea plăților listează balanța pentru 
sumele adunate în bancomatul de coletare a banilor pentru serviciile privind multifuncţionalele (tipăriri, scanări, 
xerocopii); 

• La sfârșitul fiecărei luni bibliotecarii responsabili cu încasarea plăților  întocmesc și Z-ul lunar privind încasările. 
 

10. RESPONSABILITĂŢI 

• Bibliotcarii  responsabili cu utilizarea acestei proceduri de sistem. 

• Şeful SAGPC verifică implementarea acestei proceduri de sistem. 
• Directorul Bibliotecii verifică prezenta procedură de sistem și dispune actualizarea acesteia ori de câte ori este nevoie. 

 

11. ÎNREGISTRĂRI 
a. Înregistrări asociate în mod direct procedurii: 

1. Lista de difuzare a procedurii – cf. Cap. 3 din această procedură; 
         2. Nivelul de vizibilitate al procedurii; 
         3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.  

b. Înregistrări generate prin aplicarea procedurii: 
 Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparținând SMC din UPT – Anexa 1. 

 



Universitatea Politehnica 
Timișoara Modalități de plată 

cod: PS-BIB-220 

Ediția 
1 

Revizia 
0 

Pagina 8/15 
 BIB 

 
ANEXE 

ANEXA 12.1 

Diagrama de proces 
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ANEXA 12.2 

Condiții de înscriere, împrumuturi, penalizări în BUPT pentru utilizatori interni 

         

Anexa 1A ROF 
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ANEXA 12.3 

Condiții de înscriere, împrumuturi, penalizări în BUPT pentru utilizatori externi 

Anexa 1B ROF 
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ANEXA 12.4 

Tarife pentru serviciile oferite de Biblioteca UPT 

Anexa 3 ROF 

 

ANEXA 12.5 

Abateri – Contravenții 

Anexa 4 ROF 
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ANEXA 12.6 

Recuperarea documentelor nerestituite la timp, deteriorate sau pierdute 

Anexa 5 ROF 
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