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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste pasii care trebuie parcursi pentru crearea, stabilirea drepturilor de
acces, utilizarea si gestionarea unei legitimatii MyCard.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica la nivel de universitate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Tip Tip Nr. Data | Emitent Obiectul reglementarii
document act
Legea invatamantului superior nr.
Legislatie |-°9¢ 199 2023 | Parlament | 1990093 actualizats 2025
primara Metodologia privind asigurarea
Lege 198 2023 | Parlament | i<t educatiei | Lege 198/2023
Ledislatie ORDIN nr. 600 din 20 aprilie 2018
91s7atle | ordin 600 2018 SGR  |privind aprobarea Codului controlului
secundara ; . s ;
intern managerial al entitatilor publice
SR EN Sisteme de management al calitatii.
Standard ISO 9000 2006 ASRO |5y i fundamentale si vocabular
SR EN Sisteme de management al calitatii.
Standard 1ISO 9001 2008 ASRO Cerinte. Controlul documentelor
SR ISO Ghid pentru documentatia sistemului
Standard 10013 2003 ASRO de management al calitatii
Instructiune IL-ULBS- o
de lucru DAC-001-01 2012 DAC |Codificarea documentelor SMI
Elaborarea si modificarea
e - PS-ULBS- procedurilor si instructiunilor
Lfgr't?;?!é'e Procedura DAC-001 2012 DAC Sistemului de Management Integrat
; (SMI) in cadrul ULBS
Procedura | PS-ULBS-DAC-002|2012| DAc [controlul documentelor si al
inregistrarilor
Organigrama Link 2025 SEN Organigrama ULBS
Regulamentul de organizare si
Regulament REG'UI‘Z%?PSOF' 2017 | DICD |[functionare a Directiei de Comunicatii
si Marketing
Regulamentul de utilizare a
Regulament REG-ULBS-PSOF- | 5171 picD  |Resurselor Infrastructurii de
202 o
Comunicatii de date



http://www.ulbsibiu.ro/ro/universitate/publ_interne/documente/Organigrama-ULBS-31.07.2016_semnata2.pdf
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

Termenul Definitia
Card utilizat pentru identificarea studentilor, masteranzilor, doctoranzilor,
Legitimatie personalului didactic de predare cu norma intreaga, personalului didactic
MyCard auxiliar si de cercetare si personalului nedidactic din cadrul ULBS, tinand
loc de legitimatie de student, respectiv de serviciu.

Servicii Servicii furnizate pentru activarea anumitor facilitati, ca si metoda de acces
aditionale in diferite locatii ULBS, pentru imprumutarea cartilor de la BCU precum si la
MyCard achitarea contravalorii unor servicii puse la dispozitie de catre ULBS.
Titular cerere | Persoana care adreseaza cererea pentru crearea unei legitimatii MyCard.
legitimatie
MyCard
Titular Detinatorul legitimatiei din momentul crearii acesteia.
Legitimatie
MyCard

4.2. Abrevieri
Abrevierea Explicatii
ULBS Universitatea Lucian Blaga din Sibiu
DICD Directia de Informatizare si Comunicatii de Date
BCU Biblioteca Centrala Universitara
ICD Infrastructura de Comunicatii de date

5. RESPONSABILITATE $1 AUTORITATE

Senatul ULBS

e aproba procedura operationala

Rectorul ULBS

e dispune aplicarea procedurii
o aloca resursele pentru aplicarea procedurii

e emite decizia de numire a Comisiei de Coordonare si Monitorizare a Proiectelor
(CCMP)

Consiliul de Administratie
e avizeaza procedura

e analizeaza informatiile referitoare la stadiul de implementare a proiectelor si ia masuri
in consecinta, acolo unde se impun
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Comisia de Monitorizare
- analizeaza si avizeaza procedura

Serviciul Asigurarea Calitatii si Control Intern Managerial
- verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii
- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea si reviziile procedurii
- auditeaza procesele si procedura in vederea imbunatatirii continue

Directia de Informatizare si Comunicatii de Date
- este entitatea ULBS care aproba si elibereaza carduri MyCard pentru urmatoarele categorii
de persoane eligibile: personal didactic de predare cu norma intreaga (inclusiv profesori
emeriti si profesori conducatori de doctorat), personal didactic auxiliar si de cercetare,
personal nedidactic, personal colaborator la plata cu ora.

Directorul Directiei de Informatizare si Comunicatii de Date
- asigneaza corespunzator resursele umane si materiale in vederea solutionarii cererilor de
creare card MyCard.
- are autoritatea aprobarii sau respingerii oricarei cereri de creare a unui card MyCard.

Angajatii Directiei de Informatizare si Comunicatii de Date
- raspund de solutionarea cererilor de creare card in limita competentelor si conform
asignarii facute de directorul DCM.

Biblioteca Centrala Universitara
- este entitatea ULBS care aproba si elibereaza carduri MyCard pentru urmatoarele categorii
de persoane: studenti, masteranzi, doctoranzi interni inmatriculati in anul universitar
curent; studenti Erasmus, doctoranzi externi care studiazd la ULBS, profesori invitati,
externi, absolventi.

Titularul cererii legitimatiei
- are responsabilitatea realizarii cererii pentru crearea unei legitimatii MyCard.

Titularul legitimatiei
- poarta responsabilitatea pentru toate actiunile realizate prin intermediul cardului,
intrdnd sub incidenta regulamentelor in vigoare si in caz de abatere, suportand
sanctiunile prevazute.

6. DESCRIEREA ACTIVITA‘[II /| PROCEDURA
6.1. Eligibilitate

Cardul MyCard este destinat urmatoarelor categorii de utilizatori eligibili: studenti,
masteranzi, doctoranzi interni inmatriculati in anul universitar curent, personal didactic de predare
cu norma intreaga, personal didactic auxiliar si de cercetare, personal nedidactic.
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Urmatoarele categorii de utilizatori nu sunt eligibili, dar pot avea drepturi restranse: studenti
Erasmus (imprumut BCU, acces in camin), doctoranzi externi care studiaza la ULBS (imprumut
BCU), profesori invitati (imprumut BCU, acces in camin), personal colaborator la plata cu ora
(fmprumut BCU ca utilizatori externi, acces in lunele locatii), externi (imprumut BCU) ,absolventi
(fmprumut BCU ca utilizatori externi), furnizori comerciali ai ULBS (acces in locatiile in care au
contract cu ULBS).

6.2. Solicitare si eliberare legitimatie

Toate persoanele eligibile beneficiaza si au dreptul de a detine un card MyCard, in regim
de gratuitate (carduri create de DICD) sau cu taxa stabilitd in hotarare de Senat (carduri pentru
externi create de BCU).

6.2.1. Studenti, masteranzi, doctoranzi ai ULBS

Acestia se prezintd la BCU cu un act de identitate si carnetul de student vizat (sau
adeverinta care atesta ca este doctorand in cazul doctoranzilor).

Titularul cererii trebuie sa completeze o Fisa-Contract de imprumut cu datele personale
dupa care i se face o poza si i se elibereaza pe loc legitimatia de student.

6.2.2. Studenti ERASMUS

Acestora li se poate elibera la BCU o legitimatie MyCard pentru studenti, doar in situatia in
care studentul este participant la cursurile sustinute in cadrul ULBS pentru minim 2 semestre i
secretariatul facultétii I-a inscris Tn prealabil in sistemul de gestiune al scolaritatii.

in cazul in care acesta nu indeplineste ambele conditii de mai sus, primeste o legitimatie
de utilizator extern.

Titularul trebuie sa completeze o Fisa-Contract de imprumut cu datele personale dupa care
este fotografiat si i se elibereaza pe loc legitimatia de utilizator extern.

6.2.3. Personal didactic de predare cu norma intreaga, personal didactic auxiliar si de
cercetare, personal nedidactic, personal colaborator la plata cu ora.

Acestia se prezinta la sediul DICD, cu un act de identitate.

In situatia in care titularul cererii nu se gaseste n sistemul MyAccount, acestuia i se creeaza
mai intai un cont MyAccount.

Titularului cererii va fi fotografiat si i se elibereaza pe loc legitimatia de cadru didactic
(personal didactic de predare cu norma intreaga ), personal administrativ (personal didactic
auxiliar si de cercetare, personal nedidactic) respectiv extern (personal colaborator la plata cu
ora).

6.2.4  Externi sau absolventi pentru imprumut BCU
Acestia se prezinta la BCU cu un act de identitate.
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Titularul trebuie sa completeze o Fisa-Contract de imprumut cu datele personale dupa care i se
face o poza si i se elibereaza pe loc o legitimatie de utilizator extern.

6.3 Servicii aditionale

Cardul poate fi incarcat cu o suma maxima de credit, contravaloarea acestui credit putand fi
achitata la casieriile ULBS sau in alte locatii desemnate.

Creditul poate fi folosit doar pentru achitarea contravalorii anumitor servicii puse la dispozitie de
catre ULBS, si nu este valabil pentru nici un fel de alta operatiune.

6.4. Acces in parcarile ULBS

Dreptul de acces in parcarile ULBS gestionate prin carduri MyCard este filtrat si este destinat
personalului didactic de predare cu norma intreaga, auxiliar si de cercetare si nedidactic, personalului
colaborator la plata cu ora si in unele cazuri, furnizorilor comerciali ai ULBS.

in situatia n care persoana isi pierde calitatea de titular, accesul va fi revocat in momentul completarii
Fisei de Lichidare, conform procedurilor in vigoare.

6.5. Accesul in caminele studentesti ale ULBS

Dreptul de acces in caminele studentesti ale ULBS gestionate prin carduri MyCard este filtrat si
este destinat pentru personalul nedidactic si pentru studentii, masteranzii si doctoranzii cazati in
caminele respective, pe perioada specificata in contractul de cazare.

Drept de acces in caminele ULBS pot avea si studentii Erasmus sau alte categorii de persoane
(de exemplu delegatii, comisii, studenti externi aflati in vizitd la ULBS) cu aprobarea
Administratorului de camin.

Solicitantul de acces in camin va urma procedura de solicitare a unei legitimatii MyCard (punctul
6.2)

La inceputul anului universitar, administratorii de camin informeaza studentii privind modalitatea
de obtinere a cardurilor MyCard.

Gestionarea accesului e realizata de catre administratorii de camin utilizand aplicatia furnizata de
catre DICD, pentru studentii, masteranzii si doctoranzi cazati pe perioada contractului in caminele
respective.

Pentru studentii Erasmus, administratorul de camin poate achizitiona carduri balot, dupa care
DICD va seta accesul pentru acele carduri. Gestionarea cardurilor si recuperarea acestora este
in responsabilitatea administratorului de camin.

Pentru fiecare camin, se va permite accesul permanent urmatoarelor persoane: Director General
Administrativ, Administrator de Camin, Angajati ai Serviciului Social, Personal de paza si
Intretinere Camine, Personal Intretinere DGA.
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Administratorul de camin are obligatia sa restrictioneze accesul, in situatia in care contractul de
cazare s-a finalizat.

6.6. Alte prevederi
In cazul pierderii sau deteriorarii cardului, se va crea un nou card, la cerere.

Cardul MyCard este proprietatea ULBS, este strict personal si este valid pe perioada studiilor,
respectiv a contractului de munca, cu respectarea termenului de valabilitate inscris pe acesta.

Utilizarea neautorizata sau imprumutarea catre terti a cardului este strict interzisa.

Pierderea cardului va fi anuntata DICD.

6.7. Limitari

DICD Tsi rezerva dreptul de a refuza orice solicitdri adresate ulterior datei crearii cardului. in cazul
in care aceste solicitari pot fi indeplinite, DICD isi rezerva dreptul de a realiza indeplinirea lor
atunci cand exista disponibilitate in acest sens, indiferent de perioada de timp scursa din
momentul solicitarii pana la aparitia disponibilitatii.

DICD fTsi rezerva dreptul de a suspenda orice card si drept de acces prin MyCard care prin
functionarea sa contravine regulamentelor in vigoare sau legislatiei Roméaniei. Cardul va fi reemis
dupa solutionarea problemelor aparute sau, in functie de gravitatea actiunilor, va fi suspendat
definitiv.

In cazul utilizarii neautorizate sau a imprumutarii a cardului catre terti, sanctiunea consta in
anularea cardului. Personalul DICD garanteaza confidentialitatea datelor cu care intra in contact
conform Angajamentului de respectare a politicilor si procedurilor de securitate din cadrul DICD,
anexa la contractul de munca angajatilor DICD.

7. FORMULARE
Formular de analiza a procedurii

Formular evidenta modificari
Formular de distribuire/difuzare

8. ANEXE

Angajamentul de respectare a politicilor si procedurilor de securitate semnate de membrii DICD
Diagrama de proces




