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4, SCOP

Publicatiile intrate in biblioteca sunt inregistrate in forma globala si individuald, in vederea
pastrarii lor ca valori materiale, a organizarii si circulatiei Tn randul utilizatorilor.

Pe langa valoarea educativa, didactica si stiintifica, publicatiile au o valoare economica care
este legatd de evidentd si inregistrare. Inregistrarea, inventarierea si cotarea publicatiilor
neperiodice si periodice constituie etape necesare organizarii colectiilor bibliotecii.

Obiectivele evidentei de biblioteca sunt urmatoarele:

- obtinerea de date exacte cantitative si valorice in orice moment, privitor la existenta
bunurilor gi miscarile intervenite;

- cunoasterea gradului de realizare a planului de achizitii;

- descoperirea la timp a dezechilibrului dintre fonduri, a golurilor din colectii, in scopul
completarii lor;

- asigurarea controlului valoric al gestiunii biblioteconomice in scopul pastrarii integritatii
colectiilor biblioteci;

- furnizarea datelor pentru intocmirea rapoartelor si statisticilor de biblioteca.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi,
in cadrul Directiei Bibliotecd — Serviciul Organizarea fondului de documente, schimb intern si
international si se realizeaza in doua forme:

- evidentia primara sau globala, pe stocuri (intrate sau iesite) in Registrul de Migcare a

Fondurilor (R.M.F.);
- evidenta secundara sau individuala, pe volum de biblioteca (unitatea de biblioteca) in
Registrele Inventar (R.1.).

5.1. Date de intrare
» cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului
universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
publicatii neperiodice neinventariate si necotate;
publicatii periodice neinventariate si necotate;
competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
resurse financiare alocate;
o lista compartimentelor implicate: toate

5.2, Date de iegire
= publicatii neperiodice si periodice inventariate si cotate.

5.3. Indicatori de performanta.
* Numar de inregistrari in registrele de evidenta.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie primara

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/5.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
[, nr. 18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 132/11.02.2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626/21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei
de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a
nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatamantului, precum si a Precizérilor privind calculul valoric al acestor
documente, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr 701/3 august 2005.
Anexa nr. 1: Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si
de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate
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din bibliotecile cuprinse in reteaua invatamantului; Anexa nr. 2: Precizari privind calculul
valoric al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza
datelor transmise de Institutul National de Statistica.

6.2. Legislatie secundara

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 387/7 mai 2018;

e Ordin nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidenta,

gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 387 din 18 august 2000.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii cod REG. 19;

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod REG. 01;
Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

Fisele posturilor.

DEFINITII $| ABREVIERI

glrrt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 | Colectie de bibliotecd | Toate documentele furnizate utilizatorilor de catre bibliotecd
Operatiunea urmdreste identificarea si  gestionarea corectd a
documentelor, pentru ca atat beneficiarii cat si bibliotecarii s& se poata
2 | Evidenta publicatiilor orienta cat mai usor in regasirea si selectarea lor. Este un mijloc
obligatoriu de conservare si gestionare a colectiei, dar si o sursa de
cercetare statistica si evaluare.
; ; Un document de evidenta de mare importanta si este un instrument de
Registrul de miscare a : a S g : SRR i ;
3 fondurilor (R.M.F.) evidenta primara (globald) a documentelor intrate in biblioteca, inregistrate
pe stocuri
4 FRG?')S”N B¥SHLET Un important document de evidentd secundara (individuald) a publicatiilor.
5 | Instructiune de lucru Mod specificat de desfasurare a unei activitafi

Abrevierea Termenul abreviat
C.EAC, Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
R.I. Registrul inventar
R.M.F. Registrul de miscare a fondurilor
Regulamentul de organizare si functionare a
R.O.F. S 5
Bibliotecii
TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din |agi
International Standard of Bibliographical Description
1.8.B.D. (Standardizare internationald pentru descrierea
bibliografica)
International Standard of Serial Number (Numar
I.S.S.N. international standard pentru publicatii periodice)
International Standard of Book Number (Numar
|.S.B.N. standard international pentru carti)
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Evidenta primara a documentelor. inregistrarea actelor in Registrul de Migcare a
Fondurilor (R.M.F.), in format electronic si pe hartie - Formular 1 REG. 19-IL. 02 F 1

a) Intrarea in evidente. Etape de lucru:

v
v

v
v

Primirea actelor insotitoare pentru toate tipurile de publicatii;

Inregistrarea cantitativd si valorica, pe un singur rand, sub un singur numar de
ordine a actului de provenienta, se face in “Partea | — Intrarea publicatiilor”.
Numerele de ordine incep de la 1 in fiecare an;

Completarea urmatoarelor date: numar curent, data inregistrarii, provenienta,
denumirea si data actului de emitere, valoare in lei, numarul volumelor supuse
inventarierii, repartizarea publicatiilor dupa continut, periodice, repartitia publicatiilor
dupa limbi, fond special, alte publicatii (standarde, brevete, etc), observatii;

Notarea pe actul insotitor a numarului curent din R.M.F_;

Indosarierea si arhivarea actelelor insotitoare, in ordinea pozitiei R.M.F. - intrari, pe
trimestre, la ,Dosarul cu completarea fondului de publicatii al bibliotecii”.

b) lesirea din evidente a publicatiilor este descrisa in “Partea a ll-a - lesirea publicatiilor’.

Etape de lucru

v

v

v

v

Primirea documentelor pe baza carora se opereaza scoaterea din evidente:

- de la Ministerul Educatiei Nationale - pentru scoaterea din evidenta a publicatiilor
uzate fizic si/sau moral;

- de la bibliotecarul casier — pentru scoaterea din evidenta a publicatjilor pierdute
de utilizatori, Formular 7- REG. 19-F 7;

- de la conducerea TUIASI si de la Ministerul Educatiei Nationale - pentru
scoaterea din evidenta a publicatiilor transferate intre institutii;

- de la conducerea TUIASI - pentru scoaterea din evidenta a publicatjilor in cazul
pierderilor naturale sau din alte cauze.

Scoaterea din evidenta a publicatiilor, conform legislatiei in vigoare, pe baza de:

- proces verbal de casare/declasare a publicatiilor uzate fizic si/sau moral, ca
urmare a aprobarii de catre conducerea TUIASI si de Ministerul Educatiei
Nationale;

- declaratie si proces verbal de pierdere a publicatiilor, date de utilizatori, aprobate
de conducerea bibliotecii;

- proces verbal de transfer catre alte biblioteci, cu acordul partilor, aprobat si de
Ministerul Educatiei Nationale si de conducerea TUIASI;

- proces verbal de casare/declasare a publicatiilor in caz de fortd majora, pierdere
naturala si alte cauze, aprobat de conducerea bibliotecii si de conducerea
TUIASI.

Inregistrarea totalului publicatiilor cuprinse intr-un proces verbal, pe un singur rand,

(numerele de ordine se dau in ordinea datelor calendaristice);

Completarea urmatoarelor rubrici; numar curent, numar/data procesului verbal,

valoare in lei a publicatiilor iesite, numarul volumelor iesite, repartizarea publicatiilor

dupa continut, periodice, repartizarea publicatilor dupa limba de redactare,
repartizarea publicatiilor dupa motivul iesirii (uzura fizicd/morala, pierdute de cititori,
alte cauze), fond special, alte publicatii (standarde, brevete, etc.), observatii;

indosarierea si arhivarea actelelor insotitoare, in ordinea pozitiei R.M.F. - iesiri, pe
trimestre, la ,Dosarul cu completarea fondului de publicatii al bibliotecii” si la

‘Dosarul cu scoaterea din evidentele bibliotecii a publicatiilor uzate fizic si moral”.

c) Miscarea fondului de documente este regasitd in ,Parfea a lll-a - Recapitulatie”, din
R.M.F. si reprezintd centralizarea celor doua parti a R.M.F.- ului: “Partea | — Intrarea
publicatiilor” si “Partea a ll-a - legirea publicatiilor’ si se completeaza pe baza situatiilor
trimestriale si anuale ale intrarilor, iesirilor din fondului bibliotecii, intocmite de biblioteca,
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confruntate cu Directia Economica, din punct de vedere global valoric, pe tip de
provenienta si a corectiilor valorice, dupa caz.

Documentul Registrul de Migcare a Fondurilor se intocmeste in format electronic si se
listeaza trimestrial si anual.

Situatiile trimestriale si anuale sunt urmatoarele:

“Situatia fondului Bibliotecii", pe trimestru sau pe an, cuprinde:

a) valoarea publicatiilor achizitionate cu facturi din finantarea de baza (buget alocat
bibliotecii 0,5% (Acu FB);

b) valoarea publicatiilor achizitionate de la editura Politehnium, tipografia Rotaprint
(Acu_r);

c) valoarea publicatiilor achizitionate cu facturi din alte surse: finantare de baza
facultaii sau fond centralizat, venituri proprii facultati, biblioteca, Polytech, etc.
(Acu-AS);

d) valoarea publicatiilor primite prin donatii si schimb (Ado+Aci);

e) valoarea publicatiilor achizitionate prin transfer (Atr);

f) valoarea totala a publicatiilor intrate (f)=(a)+(b)+(c)+(d)+(e);

g) valoarea totala a publicatiilor scazute;

h) valoarea totala a publicatiilor intrate/iesite, trimestrial/anual (h)=(f)-(g)

i) valoarea corectiilor cu plus sau minus, dupa caz;

j)  Total valoric curent (j)=(h)-/+ (i);

k) Total fond valoric anterior, fie trimestrial, fie anual,

I) Total fond valoric curent, fie trimestrial, fie anual (I)=(K)+(j).

La aceasta situatie se adauga, dupa caz, valoarea serviciilor de baze de date, online,
resurse electronice.

v se confrunta cu Directia Economica, prin verificarea tuturor actelor de intrare/iesire, pe
tip de provenienta. cumparare, schimb, donatie, transfer intern; pe furnizori. in cazul
sumelor decontate trimestrial, conform contractelor de achizitie si in vederea verificarii
efectuarii platilor la furnizori;

v se confrunta cu alte servicii, dupa caz, in vederea verificarii actelor de intrare pe tip de
provenientd: cumparare din alte surse, publicatii primite de la Editura Politehnium si in
vederea verificarii efectuarii platilor la furnizori.

v se intocmeste in trei exemplare (un exemplar la Directia Economica, un exemplar la
Directia Biblioteca, care se va arhiva la ,Dosarul cu documente intrate/emise in/de
biblioteca, cu numar de registraturd de la/catre toate structurile organizatorice ale
universitatii” si un exemplar se va arhiva la ,Dosarul cu rapoarte anuale si trimestriale
privind situatia fondului de publicatii”.

“Situatia fondului Bibliotecii TUIASI- intrari/iesiri, trimestrial si anual, pe categorii de publicatil,
provenienta si valoare” se intocmeste centralizat pe toata biblioteca si pe fiecare biblioteca filiala.
Categoriile de publicatii: carti, anuare, reviste, standarde/brevete si fond special sunt
inregistrate valoric (in lei) si numeric (unitate de biblioteca=numar volum inventariat).
Provenienta publicatiilor: prin cumparare Acu, Acu-r, prin schimb Aci (Aci-e, Aci-i), prin
donatii Ado, prin transfer Atr-i/Atr-e.
Aceasta situatie contine:

- numarul de volume existent la sfarsitul trimestrului/anului, inventariate pe urmatoarele
tipuri de publicatii: carti, periodice (anuare si reviste), standarde/brevete, fond special,
precum si numar total de publicatii al bibliotecii pe aceleasi categorii.

- plaja de inventare pe urmatoarele categorii de publicatii carti anuare, reviste,
standarde/brevete si fond special, conform registrelor de inventar existente;
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- scaderile efectuate trimestrial/anual, pe urmatoarele tipuri de publicatii. carti, periodice
(anuare si reviste), standarde/brevete, fond special, numeric si valoric;

- transferurile interne, din cadrul TUIASI, pe tipuri de publicatii.

- valoarea totald a fondului de publicatii al bibliotecii, trimestrial sau anual, raportat la
trimestrul sau anul anterior.

v Situatia centralizatd se intocmeste In sase exemplare (un exemplar se arhiveaza la
,Dosarul cu completarea fondului de publicatii al bibliotecii”, un exemplar la ,Dosarul cu
rapoarte anuale si trimestriale privind situatia fondului de publicatii”, un exemplar la
,Dosarul cu documente intrate/emise in/de bibliotecd, cu numar de registratura de
la/catre toate structurile organizatorice ale universitatii’, cate un exemplar pentru sefii
de servicii, un exemplar care va fi fotocopiat pentru fiecare biblioteca filiala.

8.2. Evidenta secundard a documentelor. inregistrarea publicatiilor pe baza actelor
de intrare/iesire in/din Registrele Inventar (R.l.) - Formular 2 REG. 19 - IL. 02 F2

Evidenta secundard sau individualda se face in registrele inventar ale Bibliotecii, in format
electronic si tiparit:
- R.I. carti pentru publicatii neperiodice;
- R.I. standarde si brevete,
- R.I. fond special, pentru publicati pe suport neconventional (microformate,
materiale audiovizuale, colectii electronice pe diferite suporturi, etc);
- R.l. periodice pentru publicatii periodice.

8.2.1.Evidenta secundara a publicatiilor neperiodice intrate in biblioteca

Inventarierea publicatiilor neperiodice in registrele inventar: carti, standarde si
brevete, fond special include urmatoarele etape:

Publicatiile neperiodice se primesc de la bibliotecarul care se ocupa cu completarea fondului
de documente si cu evidenta primara si sunt supuse urmatoarelor etape:

primirea si verificarea publicatiilor impreuna cu actul de intrare;

alocarea numarului de inventar pentru publicatia intrata;

trecerea cu creionul a numarului de inventar pe actul insotitor si data inventarierii;

returnarea actului Tnsoftjtor bibliotecarului responsabil;

stampilarea publicatiilor:

- cu stampila de inventar (caseta inventar, cota);

- cu stampila de interior;

- cu stampila minidatiera, pentru data intrarii.

asezarea pe formate si etichetarea, daca este cazul,

cotarea publicatiilor cu exceptia standardelor si brevetelor:

- masurarea publicatiei si stabilirea formatului cotei (I, Il, Ill, IV) pentru cari;

- stabilirea cotei pentru fondul special in functie de tipul si continutul publicatiei
(ex. F.sp.CDc - pentru carti pe suport de CD-ROM,; F.sp.CDp — pentru periodice
pe suport CD-ROM);

- stabilirea cotei, dupa verificarea in Registrul topografic;

- notarea cotei in caseta si pe coperta;

- Inregistrarea cotei in Registrul topografic si a urmatoarelor date: autorftitlu,
editie, repartitia pe filiale si nr. inventar repartizate pe filiale;

- trecerea cotei in R.I. cu creionul.

inregistrarea lor in registrul inventar pe baza numarului de inventar si a cotei,

completarea registrului inventar cu descrierea bibliografica pe tip de document, in

conformitate cu normele internationale 1.S.B.D..

- numar inventar, repartitie, data, autor/titlu, localitate, editura, an, numar pagini,
provenientd, pret, cota, observatii;

G %K g

AN

<<
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- numarul actului Tnsotitor se trece pentru toate volumele intrate pe acel act si se
subliniaza cu rosu;

notarea inventarului in caseta;

notarea siglei filialei respective pe coperta publicatiei;

calcularea fondului inventariat pe paginile registrului inventar,;

completarea borderourilor de predare-primire a publicatiilor neperiodice (Formular 3

REG. 19 - IL.02 — F 3), cu urmatoarele date: inventar, cota, titiu, pret, numar de

exemplare, observatii, in doua exemplare (un exemplar la Serviciul Organizarea

fondului de documente, un exemplar la biblioteca filiala);

inregistrarea borderourilor in caietul de evidenta, in continuare de la an la an;

verificarea si semnarea acestora de catre bibliotecarul responsabil cu evidenta

publicatiilor;

pregatirea si trimiterea pachetelor cu publicatii, insotite de borderouri, la bibliotecile

filiale;

returnarea unui exemplar din cele doua borderouri, semnat de bibliotecarul de la

filiala, care a receptionat publicatiile;

indosarierea si arhivarea borderourilor, in dosarul cu ,Borderouri de predare-primire

a publicatiilor de la biblioteca centrala la bibliotecile filiale, pe tip de publicatie, pe

biblioteca filiala.

8.2.2. Evidenta secundara a publicatiilor periodice intrate in biblioteca

Evidenta secundara a publicatiilor periodice presupune realizarea urmatoarelor etape:

8.2.2.1. Completarea fiselor de colectii pentru periodice/cartoteci;
8.2.2.2. Inventarierea publicatiilor in registrul inventar al periodicelor;

8.2.2.1. Completarea fiselor de colectii pentru periodice/cartoteci include:

v

NN K

<

primirea si receptia publicatiilor periodice, conform actelor insotitoare, in functie de
tipul si de provenienta de publicatilor, de la bibliotecarul responsabil cu
completarea colectiilor;

evidenta preliminara, in cartoteci/fise de colectii;

stampilarea publicatiilor;

cotarea publicatiilor:

a) notarea cotei pe pagina de titlu a fiecarui exemplar, in situatia titlurilor de
periodice existente in biblioteca;

b) alocarea unei cote noi pentru titlurile noi. verificarea existentei titlului in
catalogul alfabetic al periodicelor, notarea acesteia in caietul de cote, odata
cu specificarea formei de achizitie, a datei intrarii in biblioteca si a tarii de
provenienta; notarea cotei pe pagina de titlu a fiecarui exemplar a
publicatiei respective.

notarea cotei si a repartitiei/biblioteca filiala pe prima pagina a publicatiei;
completarea fiselor de colectii pentru periodice/cartoteci, care include: titlu, anul
fondarii, institutia editoare, modalitatea de achizitie, furnizorul, adresa acestuia,
cota; in partea stanga se inregistreaza seria, volumul bibliografic, anul, numerele si
data intrarii lor in bibliotecd; in partea din mijloc se noteazd date legate de
modalitatea de achizitie (numar de exemplare, pret); in partea din dreapta se
completeazd cu volumul bibliografic, anul, fascicolele cuprinse in volumul de
biblioteca format, numar de inventar, repartitia si pretul volumului respectiv;
inregistrarea titlurilor noi:
- verificarea existentei titlului Tn catalogul alfabetic si catalogul de
serviciu;
- cotarea noului titlu In functie de dimensiunile publicatiei inclusiv cu
specificarea tarii de provenienta, a modalitatii de intrare in biblioteca,
precum si a datei la care publicatia a fost cotata,
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v

- redactarea si completarea cartotecii noului titlu pe baza analizei
exemplarului cu privire la normele de catalogare ISBD(S): titlul
publicatiei si variantele acestuia, numar ISSN, nume editor/furnizor,
adresa editor/furnizor, modalitatea de intrare in biblioteca, numar volum
publicatie, fascicolele primite corespunzatoare fiecarui volum, data
intrarii Tn bibliotecd a fiecarei fascicole, sigla de repartitie/filiala
biblioteca a titlului respectiv, alte date privind perioada de aparitie,
editor, versiune tiparitd/on-line, adrese;

predarea publicatiilor insotite de cartoteci si de actele insotitoare, bibliotecarului
responsabil cu inventarierea publicatiilor.

8.2.2.2. Inventarierea publicatiilor periodice in registrul inventar al periodicelor,

v

RS

RN

care include urmatoarele operatii:

unitatea de evidenta la periodice este volumul de biblioteca; acesta se constituie in
functie de periodicitatea si grosimea volumului, se inregistreaza in limba in care
este tiparit, iar pretul anual al acestuia este impartit exact pentru toate volumele ce
se constituie din titlul respectiv;

inventarierea publicatiilor intrate in biblioteca prin cumparare cuprinde:

-notarea in registrul inventar, cronologic, in momentul intrarii in biblioteca a
urmatoarelor date: titlul publicatiei, anul aparitiei, numarul de volum,
fasciculele primite, locul publicarii, cota publicatiei, limba de editare a
publicatiei, domeniul publicatiei, repartitia/filiala biblioteca;

-calcularea pretului volumului de bibliotecd a publicatiei respective,
calcularea pretului fiecarei fascicule pe baza documentelor de achizitie,
inscrierea pretului volumului de biblioteca in registrul inventar;

inventarierea publicatiilor intrate in biblioteca prin schimb intern si international
cuprinde:

- notarea in registrul inventar, cronologic, iTn momentul intrarii in Biblioteca a
urmatoarelor date: titlul publicatiei, anul aparitiei, numarul de volum,
fasciculele primite, locul publicarii, cota publicatiei, limba de editare a
publicatiei, domeniul publicatiei, repartifia/filiala biblioteca;

- inscrierea pretului volumului de biblioteca, conform actelor insotitoare, in
registrul inventar,;

inventarierea publicatiilor intrate Tn biblioteca prin donatii cuprinde:

- notarea in registrul inventar, cronologic, in momentul intrarii in Biblioteca a
urmatoarelor date: titlul publicatiei, anul aparitiei, numarul volumului,
fascicolele primite, locul publicarii, cota publicafiei, limba de editare a
publicatiei, domeniul publicatiei, repartifiaffiliala biblioteca, pretul publicatiei
corespunzator adresei care insofeste publicatia respectiva;

- inscrierea pretului volumului de biblioteca, conform actelor insotitoare, in
registrul inventar,;

intercalarea alfabetica a cartotecilor;

inscrierea numarului de inventar si a pretului pe fiecare exemplar al publicatiei:
completarea fisei topografice cu fascicolele intrate, corespunzator fiecarui titlu;
redactarea si completarea fisei topografice pentru titlurile noi: titiul publicatiei, numar
volum, numerele fiecarei aparitii, localitate, tar3, sigla repartizare fond biblioteca;
intercalarea fiselor topografice curente;

scoaterea figelor topografice complete si intercalarea lor in cadrul catalogului
topografic;

asezarea publicatiilor periodice primite in functie de sigla de repartitie/filiala
biblioteca si in functie de cotele publicatiilor: ordine crescatoare a cotelor X si apoi
cotele Z;

completarea borderourilor de predare-primire a publicatiilor periodice (Formular 4
REG. 19 - IL. 02 — F 4), cu urmatoarele date: titlu publicatie, cota, inventar, numar
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8.2.3.

fascicold, an de aparitie, pretul, numarul de exemplare predat din publicatia
respectiva, observatii, in doua exemplare (un exemplar la Serviciul Organizarea
fondului de documente, un exemplar la biblioteca filiala);

inregistrarea borderourilor in caietul de evidentéd publicatii neperiodice si periodice,
in continuare de la an la an;

verificarea si semnarea acestora de cétre bibliotecarul responsabil cu evidenta
publicatiilor;

pregatirea si trimiterea pachetelor cu publicatii, insotite de borderouri, la bibliotecile
filiale;

returnarea unui exemplar din cele doud borderouri, semnat de bibliotecarul de la
filiala, care a receptionat publicatiile;

indosarierea si arhivarea borderourilor, in dosarul cu ,Borderouri de predare primire
a publicatiilor de la biblioteca centrala la bibliotecile filiale, pe tip de publicatie, pe
biblioteca filiala.

Evidenta secundara a publicatiilor neperiodice si periodice iesite din
biblioteca

Cauzele scoaterii din evidente a publicatiilor neperiodice si periodice sunt urmatoarele:

a.
b.
s
d.

uzura fizica gi morald,

pierdere de catre beneficiar — proces verbal;
pierdere naturala sau fortd majora — proces verbal;
transfer intre institutii.

Operarea publicatiilor neperiodice si periodice, iesite din bibliotecd se face dupa cum

urmeaza:

In Registrele Inventar.

v

v

v

v

primirea actelor justificative pentu publicatile care urmeazad sa fie operate in
evidente, ca iesiri;

confruntarea numarului de inventar, titlu, pref, cota, fiecare pozitie din listd cu
pozitia similara din registrul inventar;

taierea cu rosu a respectivului inventar si pretului din R.I1., iar la rubrica Observatii
se completeaza numarul actului justificativ, dupa caz (ex. PVdca nr.___/data;
PVpierdere nr.___/data);

in cazul in care apar neconcordante intre pozitii se fac corecturi de inventar, cota,
pret in liste, dupa caz, in sau sub limita valoricad aprobata/act;

centralizarea datelor operate, valoric, numeric, pe tip de document, pe domeniu,
limba si provenienta;

predarea actelor bibliotecarului care se ocupa de operarea in evidentele
electronice, a iesirilor;

predarea actelor bibliotecarului responsabil cu evidenta primara.

In cataloagele electronice, programul ALEPH 500:

v

primirea actelor cu publicatile care urmeaza a fi scazute, de la bibliotecarul
responsabil cu evidenia secundara, dupa ce au fost scazute in registrele inventar
traditionale;

verificarea inventarelor si modificarea statutului exemplarului, in functie de unicat
sau multiplu, statut 92 sau 11;

notarea sintagmei ,PVdca nr.___/data”; ,PVpierdere nr.___ /data”, in ltem/Exemplar
la note, in ,Nota internd”;

dupa efectuarea scaderilor din programul ALEPH 500 se genereaza o lista cu iesiri,
dupa caz;

centralizarea operatiunilor efectuate, trimestrial si verificarea acesteia.
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8.3. Documente utilizate
8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Documentele de referintd aplicabile
procesului/activitatii/ sarcinii de lucru

Legislatia in vigoare

R.O.F. a Bibliotecii Legislatia in vigoare
Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, cu o
modficarile si completarile ulterioare Legislatia in vigoare

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
— aproba instructiunea de lucru;
— aproba reviziile instructiunii de lucru.

9.2. Rectorul universitatii:
- dispune aplicarea instructiunii de lucru;
- aloca resursele necesare desfasurarii activitatii.

9.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC):
- avizeaza instructiunea de lucru.

9.4. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (DEAC):
- verifica si difuzeaza instructiunea de lucru.

9.5. Directorul General Administrativ:

- verifica instructiunea de lucru.

9.6. Director Biblioteca:
— verifica instructiunea de lucruy;
— monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.

9.7. Responsabili de proces
9.7.1. Sef Serviciu Organizarea fondului de documente:
- elaboreaz3, difuzeaza, propune modificarea si retragerea instructiunii de lucru;
- difuzeaza instructiunea de lucru in cadrul serviciului;
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea instructiunii de lucru.
9.7.2. Colectivul de bibliotecari responsabili cu evidenta primara si secundara a
publicatiilor, Ia nivelul filialelor:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI

10.1. Registru de migcare a fondurilor (R.M.F.);

10.2. Registre inventar (R.l.) pentru carti, periodice, anuare, fond special, standarde/brevete;

10.3. Dosar cu completarea fondului de publicatii al bibliotecii: acte de intrare/iesire, in
ordinea pozitiilor din R.M.F;

10.4. Dosar cu rapoarte anuale si trimestriale privind “Situatia fondului de publicatii a
Bibliotecii";

10.5. Dosar cu scoaterea din evidentele bibliotecii a publicatiilor uzate fizic si moral: lista
publicatiilor propuse pentru scoaterea din evidenta, de la bibliotecile filiale, referat
intocmit de biblioteca si aprobat de Consiliul de Administratie si de Senat, referat
aprobat de Ministerul Educatiei Nationale, Proces verbal de casare/declasare;

10.6. Dosar cu borderouri de predare primire a publicatilor de la biblioteca centrala la
bibliotecile filiale;

10.7. Dosar cu procesele verbale de transfer a publicatiilor intre bibliotecile filiale;

10.8. Cartoteci de evidenta a periodicelor romanesti si straine;
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10.9. Rapoarte anuale de activitate ale bibliotecii.

11. ANEXE $| FORMULARE

= Formular REG. 19 —IL. 02 — F 1 - Registru de migcare a fondurilor (R.M.F.);

*» Formular REG. 19 - IL. 02 — F 2 - Registru Inventar (R.l.);
* Formular REG. 19 - IL. 02 — F 3 - Borderou de predare-primire a publicatiilor neperiodice, de

la biblioteca centrala la biblioteca filiala;

= Formular REG. 19 — IL. 02 — F 4 — Borderou de predare-primire a publicatiilor periodice, de la

12. CUPRINS

biblioteca centrala la biblioteca filiala.

Numarul

Denumirea componentei din cadrul instructiunii de

comp'onentei.in . P— Pag.
cadrul instructiunii
y Lista responsa_bi}ilor cu Qlaborarea, verificarea si ,
aprobarea editiei/reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Responsabilitat] 11
10 Inregistrari 11
11 Anexe si formulare 12
12 Cuprins 12
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BIBLIOTECA

Borderou nr. data

Trim. IAn

BORDEROU DE PREDARE — PRIMIRE A PUBLICATIILOR NEPERIODICE
DE LA BIBLIOTECA CENTRALA LA
BIBLIOTECA FILIALA (UTIA / UTIAC / UTICH / UTIE / UTIM / UTIR / UTIR2 / UTIT)

Nr.crt. | Cota Nr. Autor [Titlul Nr.ex. | Pret/ex. Observatii
Inventar (lei)
0 1 2 3 4 5 6
Am predat, Am primit,

(Nume, prenume

(Nume, prenume
Semndtura )

Semndtura)

Data, Data,

Formular 3 - REG. 19 - IL. 02 — F 3- Borderou de predare — primire a publicatiilor neperiodice, de la biblioteca
centrala la biblioteca filiala
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Borderou nr. data
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