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4. SCOP

Scopul prezentei instructiuni de lucru este de trimitere a publicatiilor neperiodice si periodice de
la sediul central al Bibliotecii la bibliotecile filiale.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplicd in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi, in
cadrul Directiei Biblioteca - Serviciului Organizarea fondului de documente, schimb intern si
international.

5.1.

5.2.

5.3.

Date de intrare

= cerinte legale (legi, hot&rari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului
universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

publicatii inregistrate, catalogate, clasificate/indexate la nivel central

competenta personalului implicat Tn desfasurarea activitatilor;

resurse financiare alocate;

lista compartimentelor implicate: toate

Date de iesire

= publicatii neperiodice si periodice repartizate pe filiale;
= borderouri de predare-primire.

Indicatori de performanta

= Numar de figse de evidenta completate;
* Numar de inregistrari in registrele de evidenta.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.

Legislatie primara

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

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

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetdrii 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 Precizarilor 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 publicatilor imprumutate 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

» 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;

» 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.
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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.

7. DEFINITII S| ABREVIERI

(’:_: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Bibliotecile universitare sunt biblioteci de drept public sau de drept
privat, care au ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice si
cercetatorii din institutile de Tnvatamant superior. Din categoria
bibliotecilor universitare fac parte: a) bibliotecile centrale universitare,
care sunt biblioteci de drept public, de importantd nationald, cu
Biblioteca universitara personalitate juridica, subordonate Ministerului Educatiei si Cercetarii,
finanfate de catre acesta; b) bibliotecile institutiilor de invatadmant
superior de stat sau privat, care sunt subordonate senatelor acestor
institutii si finantate din bugetul acestora. Bibliotecile universitare sunt
parte integranta a sistemului national de invatamant si participa la
procesul de instruire, formare si educatie, precum si la activitatea de
cercetare din institutile de invatamant superior.

Biblioteca filiala este parte a unei unitati administrative mai mari care
furnizeaza intr-o locatie separatd, asigurand servicii grupurilor de
2 Biblioteca filiala utilizatori (ex: copii, facultati) sau unei clientele definitd local. NOTA:
Sunt incluse aici bibliotecile institutelor, ale departamentelor sau alte
biblioteci filiale. Bibliotecile mobile sunt excluse.

3 Colectie de bibliotecd Toate documentele furnizate utilizatorilor de catre biblioteca
5 : ; Un document de evidentd de mare importanid, un instrument de
Reg|strul de miscare a evidenta primara (globald) a documentelor intrate in biblioteca,
fondurilor (R.M.F.) 5 . .
inregistrate pe stocuri.
6 Registrul inventar (R.1.) Un '|mp__ortant document de evidentd secundarad (individuald) a
publicatiilor
Abrevierea Termenul abreviat
C.EAC. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitaii
R.I. Registrul inventar
R.M.F. Registrul de miscare a fondurilor
ROF Regulamentul de organizare si functionare a
T Bibliotecii
TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din |asi

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
Expedierea publicatiilor neperiodice si periodice la filiale presupune parcurgerea urmatoarelor
etape:

v" intocmirea borderourilor de predare-primire, pe tip de document, separat pentru
fiecare filiala, in doud exemplare:
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8.1.

AN

RN

Formular 3 - REG. 19 - IL. 02 — F 3- Borderou de predare — primire a
publicatiilor neperiodice, de la biblioteca centrala la biblioteca filiala se
completeaza cu urmatoarele date: inventar, cota, titlu, pret, numar exemplare,
observatii, in doua exemplare (un exemplar la Serviciul Organizarea fondului de
documente, un exemplar la biblioteca filiala),

Formular 4 - REG. 19 - IL. 02 — F 4 - Borderou de predare — primire a
publicatiilor periodice, de la biblioteca centrald la biblioteca filiala se completeaza
cu urmatoarele date: titlu publicatie, cota, inventar, numar fascicula, an de
aparitie, pretul, numar de exemplare predat din publicatia respectiva, observatii,
in doua exemplare (un exemplar la serviciul organizarea fondului de documente,
un exemplar la biblioteca filiald),

inregistrarea borderourilor in caietul de evidentd publicatii neperiodice si periodice,
n continuare de la un an la altul, numarul este alocat de catre bibliotecarul care se
ocupa cu inventarierea publicatiilor neperiodice;

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

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

legarea pachetului de publicati cu includerea borderoului corespunzator,
insemnarea pachetului cu sigla de repartitie corespunzatoare filialei bibliotecii;
intocmirea unui referat pentru obtinerea unui mijloc de transport (2exemplare);
incarcarea pachetelor in masina in vederea transportului si expedierii catre filiale,
insotite de curier;

trimiterea pachetelor cu publicatii insotite de borderouri la respectivele filiale;
returnarea unui exemplar din cele doua borderouri, semnat de bibliotecarul de la
filiala, care a receptionat publicatiile;

semnalarea neconcordantelor de catre bibliotecarul primitor, de la filiala, in termen
de doud zile, returnarea ambelor exemplare, in vederea corectarii sau refacerii,
dupa caz, a borderourilor de catre bibliotecarului predator,;

corectarea sau refacerea borderourilor, dupad caz, de catre bibliotecarul responsabil
si retrimiterea ambelor exemplare pentru a fi verificate si semnate, conform etapelor
mai sus menionate;

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.

Documente utilizate

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

9.

Documentul utilizat Provenienta

Documentele de referinta aplicabile procesului/activitatii/
sarcinii de lucru

Legislatia Tn vigoare

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

RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
- aproba instructiunea de lucru,
- aproba reviziile instructiunii de lucru.
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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 lucru;
- monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.

9.7. Responsabili de proces
9.7.1. Sefi Servicii Biblioteca-Organizarea fondului de documente si Relatii cu publicul
- elaboreaza, difuzeaza, propune modificarea si retragerea instructiunii de lucru;
- difuzeaza instructiunea de lucru in cadrul celor doua servicii ale Bibliotecii;
- 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, la nivelul filialelor:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI

10.1. Borderouri de predare-primire publicatii neperiodice si fond special;
10.2. Borderouri de predare-primire publicatii neperiodice (standarde/brevete);
10.3. Borderouri de predare-primire publicatii periodice (ziare, reviste, anuare).

11. CUPRINS
Numarul
co‘mponentei Denumirea componentei din cadrul instructiunii Pag.
in cadrul
instructiunii
4 Lista responsabi?ilor cu e_zlaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei/reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referintd 3
7 Definitii si abrevieri 3
8 Descrierea activitatii 4
9 Responsabilitatl 5
10 Inregistrari 6
11 Cuprins 6




