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4, SCOP

Scopul prezentei instructiuni de lucru este:

» de completare a colectiilor Bibliotecii cu publicatile neperiodice/periodice de la
partenerii interni/externi de schimb de publicatii;

» de introducere in circuitul national/international a publicatiilor tiparite in cadrul
Universitatii;

» de mentinere a relatilor de schimb de publicati pentru pastrarea unitatii
internationale a stiintei;

» de cautare de noi parteneri in vederea largirii orizontului stiintific pentru a contribui
la o buna informare a beneficiarilor Universitatii noastre.

5. DOMENIUL DE APLICARE

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

5.1. Date de intrare

= cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale minigtrilor, decizii ale Rectorului
universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

publicatii neprelucrate, cu sau fara acte insotitoare, in colete, prin posta sau vama din
tara/strainatate;

publicatii neperiodice/periodice tiparite in cadrul Universitatii pentru expediere in
tard/strainatate;

» competenta personalului implicat in desfagurarea activitatilor;

= resurse financiare alocate;

* lista compartimentelor implicate: toate

b.2. Date de iegire

= publicatii inregistrate in evidenta schimbului pe tari/parteneri.

5.3. Indicator de performanta

» Numar de publicatii intrate in Biblioteca prin schimb intern si international de
publicatii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie primara

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd 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;

¢ Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626/21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei
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 invatdmantului, 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 publicatiilor 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;
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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
Romcniei, 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.

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 S| ABREVIERI

Nr.
crt.

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 invatdmant superior. Din categoria
bibliotecilor universitare fac parte: a) bibliotecile centrale universitare,
care sunt biblioteci de drept public, de importantd nationala, cu
Biblioteca universitara personalitate juridica, subordonate Ministerului Educatiei si Cercetarii,
finanfate de cétre acesta; b) bibliotecile institutiilor de Tnvatdmant
superior de stat sau privat, care sunt subordonate senatelor acestor
institutii si finantate din bugetul acestora. Bibliotecile universitare sunt
parte integrantd a sistemului nafional de invatamant si participa la
procesul de instruire, formare si educatie, precum si la activitatea de
cercetare din institutiile de invatamant superior.

Colectie de biblioteca Toate documentele furnizate utilizatorilor de catre biblioteca

Schimbul interbibliotecar implica un schimb cu publicatiile proprii,
editate de universitate, etc. Schimbul de publicatii este un contract
sau o Tntelegere prin care partile interesate oferd una alteia, pe baza
de reciprocitate, publicatii sub forma tiparitd sau reproduse prin alte
modalitati.

Schimbul de documente se efectueazd in baza unor criterii de
Schimb intern si selectie, tinand cont de domeniile de interes documentar, necesitatile

) _ utilizatorilor si ale partenerilor de schimb.
international . X L . .
O formé& de cooperare intre {ari prin care se obtin documente straine

de la partenerii cu care biblioteca intretine relatii de schimb. Schimbul
international constituie un mijloc important de completare si
imbogéatire a colectiilor cu publicatii cu caracter instructiv, stiintific si
cultural. Schimbul respectiv este 0 modalitate valoroasa de cooperare
stiintificd si culturald, prin intermediul caruia este favorizatd libera
circulatie de idei si informatii intre diferite institutii — partenere si tari.

Un document de evidentd de mare importantd, un instrument de
evidentd primard (globald) a documentelor intrate Tn biblioteca,
inregistrate pe stocuri.

Registrul de miscare a
fondurilor (R.M.F.)

Un important document de evidentd secundard (individuald) a

Registrul inventar (R.1.) oublicatiilor
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Abrevierea Termenul abreviat
C.EAC. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
R.I. Registrul inventar
R.M.F. Registrul de migcare a fondurilor
ROF Regulamentul de organizare si functionare a
T Bibliotecii
TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi
International Standard of Serial Number (Numar
I.S.S.N. standard international pentru seriale)
International Standard of Book Number (Numar
I.S.B.N. standard international pentru carti)
8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Expedierea publicatiilor prin schimb intern si international
8.1.1. Expedierea publicatiilor neperiodice prin schimb intern si international

presupune efectuarea urmatoarelor activitati:

¥ primirea publicatiilor de la bibliotecarul responsabil cu completarea fondului de
documente neperiodice prin donatii, impreund cu o copie a actului de donatie,
Formular 1 - REG. 19 - IL. 01 - F1, unde donatorul a mentionat la punctul 2 Schimb
interbibliotecar intern, numarul exemplarelor si numele bibliotecilor partenere din
tara;

v verificarea si Tmpariirea publicatilor pe universitatile partenere din tara, in
conformitate cu specificatiile din actul de donatie;

v' intocmirea si semnarea adreselor catre parteneri, in doua exemplare, de
bibliotecarul responsabil si de seful de serviciu si trimiterea la registratura, prin
curier, pentru inregistrare si returnarea lor la bibliotecarul responsabil,

v pregatirea materialelor pentru formarea coletelor. tehnoredactarea si listarea

etichetelor cu destinatar si expeditor, tiierea hartiei, taierea si lipirea etichetelor;

formarea pachetelor: impachetarea cu hartie, lipirea etichetelor;

completarea avizelor de expediere pentru fiecare colet format;

ntocmirea ,Borderoului de expediere neperiodice postd”, in doud exemplare, (un

exemplar pentru oficiul postal si un exemplar care se intoarce la biblioteca, cu

stampila si Inscrisurile de la oficiul postal);

v predarea coletelor impreuna cu documentele insotitoare, prin curier, pentru a fi
expediate prin posta;

v primirea documentelor insotitoare: factura si borderoul de expediere neperiodice cu
stampila postei si notificarile referitoare la gramajul fiecarui colet, taxa/colet si a
numerelor chitantelor aferente, prin curier, in urma expedierii;

v verificarea si trimiterea, prin curier, a ,Borderoului de expediere a publicatiilor
neperiodice posta”, in vederea inregistrarii la Registratura TUIASI si returnarea lui
la bibliotecarul responsabil,

v' Intocmirea, semnarea ,Borderoului justificativ privind decontarea expedierii
publicatiilor neperiodice”, de catre bibliotecarul responsabil si seful de serviciu, in
doua exemplare originale si trimiterea sa, prin curier, in vederea inregistrarii la
Registratura TUIASI si returnarea lui la bibliotecarul responsabil (un exemplar
ramane la biblioteca, arhivat la ,Dosarul decontari cheltuieli de expediere a
publicatiilor in tara si strainatate” si un exemplar se trimite |la Directia Economica-
Serviciul Financiar impreuna cu dosarul de decontare cu acte criginale, in vederea
efectuarii decontului);

% %, %
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intocmirea referatului de decontare centralizat, dupa caz, a serviciilor postale de
expediere si semnarea de cétre bibliotecarul responsabil de la schimb intern si/sau
international si de directorul bibliotecii sau seful de serviciu (ca inlocuitor), avizat de
conducerea universitatii si fnregistrat la Registratura TUIASI, fmpreuna cu dosarul
de decontare;

Dosarul de decontare va contine:

AN

- Borderoul de expediere a publicatiilor neperiodice prin posta;

- Factura emisa de oficiul postal:

- Borderoul justificativ privind decontarea expedierii publicatiilor neperiodice:

- Referatul de decontare centralizat;

- Nota justificativa;

- Propunere, angajament si ordonantare pentru decontarea cheltuielii:

- Notificare de atribuire la procedura de cumpérare directd in Sistemul
Electronic al Achizitiilor Publice (SEAP/SICAP).

certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitati documentelor continute n
dosarul de decontare, de céatre directorul bibliotecii sau de seful de serviciu (ca
inlocuitor);
fotocopierea documentelor care nu sunt in original in dosarul de decontare si
arhivarea lor la “Dosarul Decontéari cheltuieli de expediere a publicatiilor in tara si
strainatate”;
pe documentele fotocopiate se va scrie, “Conform cu originalul” si se va certifica in
privinfa realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau de seful
de serviciu (ca inlocuitor);
inaintarea dosarului de decontare, cu documentele originale, prin curier, pentru
inregistrarea documentelor, la registratura TUIASI, in vederea aprobrii si efectuarii
platii de catre Directia Economica-Serviciul Financiar:
dupa efectuarea plati se face o fotocopie dupa ordonantare, propunere,
angajament si nota justificativa si se adauga in dosarul arhivat:
trimestrial, se verifica efectuarea platilor in listingul emis de Directia Economica;
verificarea sosirii la destinatie a publicatiilor expediate:
Pentru publicatiile care au ajuns la destinatar se primesc confirméri de primire,
prin email sau posta. Confirmarea de primire, de la partenerii de schimb, certifica
inregistrarea publicatiilor Tn evidentele lor, aceasta se inregistreaza la
Registratura TUIASI.
Confirmarile sunt arhivate in “Dosar corespondentd”, in functie de partenerii de
schimb intern de publicatii, impreuna cu o copie a actului de donatie initial si a
adresei de expediere.
Fotocopiile confirmarilor de primire si a adreselor de expediere citre partenerii
de schimb de publicatii, se predau bibliotecarului de la completarea colectiilor,
pentru a putea justifica donatorului, ca publicatiile au ajuns la destinatie; acesta
se arhiveazé impreund cu actul de donatie in dosarul "Completarea fondului de
publicatii al bibliotecii”.
Publicatiile care nu ajung la destinatie sunt returnate si se vor retrimite, dupa
analizarea motivului returnarii, parcurgand etapele de mai sus.

8.1.2. Expedierea publicatiilor periodice prin schimb intern si international

Obiectul schimbului interbibliotecar de publicati il constituie Buletinul Institutului
Politehnic din lasi, cu cele noud sectii, tiparite In cadrul TUIASI la Editura Politehnium —
Tipografia Rotaprint. Receptionarea acestor publicatii se face pe baza unui proces verbal de
predare-primire, in functie de tirajul stabilit, unde este specificat numarul publicatiilor destinate
schimbului intern si international.
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Aceste publicatii se expediaza la partenerii din tara si din strainatate, pe baza relatiilor de
schimb interbibliotecar intern si international de publicatii.

Expedierea publicatiilor periodice in tard presupune urmatoarele activitati:

v

ANENRN

primirea si receptia publicatiilor, numerica si valorica, conform tirajului, de la
Rotaprint, semnarea actului original, si pastrarea unei copii a procesului verbal de
predare-primire;

verificarea si impartirea publicatiilor, pe sectii;

verificarea cartotecilor si pregatirea sectiilor in vederea expedierii, in conformitate
cu partenerii de schimb de publicatii, din tara si orasul lasi;

intocmirea si semnarea adreselor catre parteneri, in doud exemplare, de
bibliotecarul responsabil si de seful de serviciu si trimiterea la registratura, prin
curier, pentru inregistrare si returnarea lor la bibliotecarul responsabil;

inregistrarea publicatiilor periodice in cartoteci pe parteneri de schimb, la rubrica
iesiri; se completeaza: numarul si data adresei de expediere, numarul volumului,
anului, fascicolei si denumirea sectiei Buletinului I.P.1;

pregatirea materialelor pentru formarea coletelor: tehnoredactarea si listarea
etichetelor cu destinatar si expeditor, taierea hartiei, taierea si lipirea etichetelor;
formarea pachetelor: impachetarea cu hartie, lipirea etichetelor;

completarea avizelor de expediere pentru fiecare colet format;

intocmirea ,Borderoului de expediere in tara a publicatilor periodice”, in doua
exemplare (un exemplar ramane la oficiul postal si un exemplar se intoarce la
biblioteca, cu stampila si inscrisurile de la oficiul postal);

predarea coletelor impreuna cu documentele insotitoare, prin curier, pentru a fi
expediate prin posta;

primirea documentelor insoctitoare: factura si borderoul de expediere a publicatiilor
periodice cu stampila postei si notificarile referitoare la gramajul fiecarui colet,
taxa/colet si a numerelor chitantelor aferente, prin curier, in urma expedierii;
verificarea si trimiterea, prin curier a ,Borderoului de expediere in tara a publicatiilor
periodice prin schimb intern”, in vederea inregistrarii la Registratura TUIASI si
returnarea Iui la bibliotecarul responsabil;

intocmirea, semnarea ,Borderoului justificativ privind decontarea expedierii
publicatiilor periodice prin schimb intern”, de catre bibliotecarul responsabil si seful
de serviciu, Tn doua exemplare originale si trimiterea sa, prin curier, in vederea
inregistrarii la Registratura TUIASI si returnarea lui la bibliotecarul responsabil (un
exemplar ramane la biblioteca, arhivat in ,Dosarul decontari cheltuieli de expediere
a publicatiilor in tara si strainatate” si un exemplar se trimite la Directia Economica-
Serviciul Financiar, impreuna cu dosarul de decontare cu acte originale, in vederea
efectuarii decontului);

intocmirea referatului de decontare centralizat, dupa caz, a serviciilor postale de
expediere si semnarea de catre bibliotecarul responsabil de la schimb intern si/sau
international si de directorul bibliotecii sau seful de serviciu (ca inlocuitor), avizat de
conducerea universitatii si inregistrat la Registratura TUIASI, impreuna cu dosarul
de decontare;

Dosarul de decontare va contine:

-  Borderoul de expediere n tara a publicatiilor periodice:

- Factura emisa de oficiul postal;

- Borderoului justificativ privind decontarea expedierii publicatiilor periodice
prin schimb intern

- Adrese catre parteneri;

- Referatul de decontare centralizat;

- Nota justificativa;

- Propunere, angajament si ordonantare pentru decontarea cheltuielii;
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- Notificare de atribuire la procedura de cumparare directd in Sistemul
Electronic al Achizitiilor Publice (SEAP/SICAP).

v' certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitétii a documentelor continute in
dosarul de decontare, de catre directorul bibliotecii sau de seful de serviciu (ca
inlocuitor);

v" fotocopierea documentelor care nu sunt in original in dosarul de decontare si
arhivarea lor in “Dosarul Decontari cheltuieli de expediere a publicatiilor in tara si
strainatate”;

v" pe documentele fotocopiate se va scrie “Conform cu originalul” si se va certifica in
privinta realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau de seful
de serviciu (ca inlocuitor);

v" Tnaintarea dosarului de decontare, cu documentele originale, prin curier, pentru
inregistrarea documentelor, la registratura TUIASI, in vederea aprobarii si efectuarii
platii de catre Directia Economica-Serviciul Financiar,

v' dupa efectuarea plati se face o fotocopie dupd ordonantare, propunere,
angajament si nota justificativa, care se adauga in dosarul arhivat;

v' trimestrial, se verifica efectuarea platilor in listingul emis de Directia Economica.

v" verificarea sosirii la destinatie a publicatiilor expediate:

- Publicatile au ajuns la destinatar daca s-a primit o confirmare de primire, prin
email sau posta.
Confirmarea de primire, de la partenerii de schimb de publicatii, certifica
inregistrarea publicatilor in evidentele lor, aceasta se inregistreaza la
Registratura TUIASI.
Se fotocopiaza si se preda impreuna cu o copie a actului de donatie initial si a
adresei de expediere la partenerul de schimb, bibliotecarului de la completarea
colectiilor, pentru a putea justifica donatorului, ca publicatile au ajuns la
destinatie, daca acesta solicita acest lucru.
Confirmarile sunt arhivate in “Dosar corespondentd”, pe parteneri de schimb
intern de publicatii, impreuna cu o copie a actului de donatie initial si a adresei de
expediere.

- Publicatiile care nu ajung la destinatie sunt returnate si se vor retrimite, dupa
analizarea motivului returnarii, parcurgand etapele de mai sus.

Expedierea publicatiilor la partenerii de schimb din orasul lasi se face prin curier, fara
cheltuieli de expediere. Coletele contin publicatiile si actele insotitoare, iar actul justificativ,
intocmit in doua exemplare, cuprinde numele institutiilor partenere, data primirii publicatiilor,
stampila institutiei partenere si semnatura persoanei care raspunde de schimbul
interbibliotecar intern de publicatii. Acest act se atagseaza la ,Borderoul justificativ privind
decontarea expedierii publicafiilor periodice prin schimb intern” si face parte din Dosarul de
decontare.

Expedierea publicatiilor periodice in strainatate implica urmatoarele activitati:

v' primirea si receptia publicatiilor, numerica si valorica, conform tirajului, de la
Rotaprint, semnarea actului original, si pastrarea unei copii a procesului verbal de
predare-primire;

v verificarea si impartirea publicatiilor, pe sectii;

v' verificarea cartotecilor si pregatirea sectiilor in vederea expedierii, in conformitate
cu partenerii de schimb, din strainatate,;

v' intocmirea si semnarea adresei catre parteneri, intr-un exemplar, de bibliotecarul
responsabil si trimiterea la registraturad, prin curier, pentru inregistrare si returnarea
lor la bibliotecarul responsabil,

v' multiplicarea adresei in functie de numarul partenerilor la care se exepediaza,
originalul se depune in Dosarul de decontare, care se trimite la Serviciul Financiar;
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inregistrarea publicatiilor periodice in cartoteci pe parteneri de schimb, la rubrica

iesiri; se completeaza: data adresei de expediere, numarul volumului, anului,
fascicolei, denumirea sectiei Buletinului 1.P.1.;

pregatirea materialelor pentru formarea coletelor: tehnoredactarea si listarea
etichetelor cu destinatar si expeditor, taierea hartiei, taierea si lipirea etichetelor;
formarea pachetelor; impachetarea cu hartie, lipirea etichetelor,

cantarirea pachetelor, pentru stabilirea valorii de expediere in conformitate cu
tarifele postale, in vederea completarii actelor insotitoare

scrierea cuvantului ,IMPRIMATE”, pe fiecare colet, pentru a putea fi trimise de catre
oficiul postal la categoria “trimiteri imprimate neprioritar”;

intocmirea ,Borderoului privind expedierea publicatiilor periodice prin schimb
international”, in doua exemplare (un exemplar pentru oficiul postal si un exemplar
pentru Bibliotecd), de catre bibliotecarul responsabil si certificarea in privinta
realitatii, reqularitatii si legalitatii a documentelor continute in dosarul de decontare,
de catre seful de serviciu sau de directorului bibliotecii (ca inlocuitor);

trimiterea sa, prin curier, in vederea inregistrarii la Registratura TUIASI si returnarea
lui la bibliotecarul responsabil;

ntocmirea Procesului verbal de predare — primire “trimiteri imprimate neprioritar®, in
doua exemplare (un exemplar pentru oficiul postal si un exemplar se intoarce la
Biblioteca, cu stampila si semnatura);

predarea coletelor impreuna cu documentele insotitoare, prin curier, pentru a fi
expediate prin posta;

primirea documentelor insotitoare: factura, Borderoul privind expedierea publicatiilor
periodice prin schimb international si Procesul verbal de predare—primire cu
stampila postei si semnatura;

verificarea si trimiterea, prin curier a ,Procesul verbal de predare—primire”, in
vederea finregistrarii la Registratura TUIASI si returnarea lui la bibliotecarul
responsabil;

intocmirea, semnarea ,Borderoului justificativ privind decontarea expedierii
publicatiilor periodice prin schimb international” de catre bibliotecarul responsabil si
de seful de serviciu, in doud exemplare criginale si trimiterea sa, prin curier, in
vederea finregistrarii la Registratura TUIASI si returnarea lui la bibliotecarul
responsabil (un exemplar ramane la Biblioteca, arhivat in ,Dosarul decontari
cheltuieli de expediere a publicafiilor in tara si strdinatate” si un exemplar se trimite
la Directia Economica-Serviciul Financiar impreuna cu dosarul de decontare cu acte
originale, Tn vederea efectuarii decontului);

intocmirea referatului de decontare centralizat, dupa caz, a serviciilor postale de
expediere si semnarea de catre bibliotecarul responsabil de la schimb intern si/sau
international si de directorul bibliotecii sau de seful de serviciu (ca inlocuitor), avizat
de conducerea universitdtii si inregistrat la Registratura TUIASI, impreuna cu
dosarul de decontare;

Dosarul de decontare va contine:

- Borderoul privind expedierea publicatiilor periodice prin schimb international

- Procesul verbal de predare — primire;

- Adresa catre parteneri;

- Factura emisa de oficiul postal,

- Borderoului justificativ privind decontarea expedierii publicatiilor periodice
prin schimb international;

- Referatul de decontare centralizat;

- Nota justificativa;

- Propunere, angajament si ordonantare pentru decontarea cheltuielii;

- Notificare de atribuire la procedura de cumparare directa in Sistemul
Electronic al Achizitiilor Publice (SEAP/SICAP).
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certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii a documentelor continute in
dosarul de decontare, de catre directorul bibliotecii sau de seful de serviciu (ca
inlocuitor);

v" fotocopierea documentelor care nu sunt in original in dosarul de decontare si
arhivarea lor in “Dosarul Decontari cheltuieli de expediere a publicatiilor in tara si
strainatate”;

v' pe documentele fotocopiate se va scrie “Conform cu originalul” si se va certifica in
privinta realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau de seful
de serviciu (ca inlocuitor);

v" Tnaintarea dosarului de decontare, cu documentele originale, prin curier, pentru
inregistrarea documentelor, la registratura TUIASI, in vederea aprobarii si efectuarii
platii de catre Directia Economica-Serviciul Financiar:

v dupa efectuarea plati se face o fotocopie dupa ordonantare, propunere,
angajament si nota justificativd, care se adaugé in dosarul arhivat:

v trimestrial, se verificd efectuarea platilor in listingul emis de Directia Economica.

v confirmarea de primire a partenerilor de schimb certifica primirea publicatiilor;
aceasta se finregistreazd la Registratura TUIASI si se arhiveazd in “Dosar
corespondenta’, pe parteneri de schimb international de publicatii;

v' publicatiile care nu ajung la destinatie sunt returnate si se vor retrimite, dupa
analizarea motivului returnarii, parcurgand etapele de mai sus.

8.2. Primirea publicatiilor prin schimb intern si international

8.2.1. Primirea publicatiilor neperiodice prin schimb intern si international presupune
efectuarea urmatoarelor activitati:

v

v
v

NN N

primirea coletelor cu publicatii, de la partenerii de schimb, cu sau fird acte
insotitoare, de la posta sau vama, prin curier:

despachetarea si verificarea continutului coletelor, daca au sau nu act insaotitor;
receptia publicatiilor prin confruntarea cu actul insotitor, verificarea corectitudinii
actului, din punct biblioteconomic, cantitativ si valoric;

informarea partenerilor asupra neconcordantelor si rezolvarea lor, prin email; se pot
corecta, dupa caz, prin retrimiterea actului corectat sau prin trimiterea unui email cu
corectiile specificate; acesta se ataseaza actului initial;

in cazul in care se primesc publicatii expediate gresit sau dublete, acestea se vor
returna partenerului, dupa ce se ia legatura cu acesta telefonic sau prin email;
sortarea publicatiilor in functie de tipul publicatiei (neperiodice si periodice);
stampilarea si datarea publicatiilor;

trimiterea actului insotitor la Registratura TUIASI, pentru inregistrare, prin curier, si
returnarea acestuia, bibliotecarului responsabil, prin condica;

fotocopierea actului de insotire a publicatilor, pastrarea acestuia de cétre
bibliotecarul responsabil cu schimbul de publicatii, in vederea urmaririi returnarii
unei fotocopii a acestuia, de la serviciul de completare a fondului de publicatii
neperiodice, dupé inregistrarea publicatiilor in evidentele biblioteci:

in cazul in care coletul contine publicatii neperiodice si periodice, actul original
insoteste publicatiile neperiodice din listd, o copie a acestuia insoteste publicatiile
periodice, dupé caz;

predarea publicatiilor impreund cu actul insotitor, bibliotecarului responsabil cu
completarea fondului de publicatii neperiodice sau periodice, primite prin schimb:
pentru publicatiile far& act insotitor se intocmeste Borderoul de predare-primire a
publicatiilor neperiodice, primite prin schimb intern si international, Formular 1 REG.
19 -1L. 06 - F 1, in doud exemplare;

trimiterea borderoului la Registratura TUIASI, pentru inregistrare, prin curier si
returnarea acestuia, bibliotecarului responsabil, prin condica:
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predarea publicatiilor insotite de Borderoul de predare primire a publicatiilor
neperiodice primite prin schimb intern si international, bibliotecarului responsabil cu
completarea fondului de publicatii neperiodice prin schimb, pe baza condicii de
predare-primire documente, din cadrul Bibliotecii TUIASI;

semnarea borderoului de predare-primire care insoteste publicatile fara acte
insotitoare de la partenerii de schimb interbibliotecar, de cétre bibliotecarul
responsabil cu predarea si de catre cel responsabil cu primirea publicatiilor (doua
exemplare, un exemplar ramane la schimb si un exemplar ajunge la Directia
Economica-Serviciul contabilitate, ca act de intrare in evidenta globala R.M.F.);
primirea copiei actului insotitor al publicatiilor, pe care este mentionata inregistrarea
lor cu numar de inventar si pret, semnat de bibliotecarul de la completarea fondului
de documente neperiodice sau periodice;

intocmirea confirmarii de primire, in doua exemplare, de catre bibliotecarul
responsabil si semnarea acestuia de seful de serviciu sau de director (ca inlocuitor);
expedierea confirmarii de primire, scanat prin email sau in original, prin posta
partenerilor de schimb de publicatii;

arhivarea fotocopiilor dupa actul de intrare a publicatiilor, primite de la completarea
colectiilor, impreuna cu confirmarile de primire, in original, trimise partenerilor, in
Dosarul Corespondentd, in functie de partenerii de schimb de publicatii.
confruntarea valorica si numerica, trimestrial, cu bibliotecarul de la evidenta globala
a publicatiilor.

Pe baza relatiilor de schimb interbibliotecar intern sau international, partenerii trimit liste cu
propuneri de schimb de publicatii. Unii parteneri ofera accesul direct in baza de date pentru
selectarea unui numar fix de publicatii, alocat anual, bibliotecii noastre, in functie de politica lor de
schimb de publicatii. Se selecteaza titlurile din ofertele primite, se trimit listele prin e-mail sau se
face rezervarea in baza de date, iar publicatiile selectate se vor trimite in limita disponibilului la
momentul procesarii cererilor. Dupa primirea publicatiilor de la parteneri, se respecta etapele de
mai sus, dupa caz.

8.2.2. Primirea publicatiilor periodice prin schimb intern si international presupune
efectuarea urmatoarelor activitati

e

v
v

AN

NN

primirea coletelor cu publicatii, de la partenerii de schimb, cu sau fard acte
insotitoare, de la posta sau vama, prin curier,;

despachetarea si verificarea continutului coletelor, daca au sau nu act insotitor;
receptia publicatiilor prin confruntarea cu actul insotitor, verificarea corectitudinii
actului, din punct biblioteconomic, cantitativ si valoric;

informarea partenerilor asupra neconcordantelor si rezolvarea lor, prin email; se pot
corecta, dupa caz, prin retrimiterea actului corectat sau prin trimiterea unui email cu
corectiile specificate; acesta se ataseazad actului initial,

in cazul in care se primesc publicatii expediate gresit sau dublete, de la partenerii
din {ard, acestea se vor returna partenerului, dupa ce se ia legatura telefonic si/sau
prin email;

sortarea publicatiilor in functie de tipul publicatiei (neperiodice si periodice);
inregistrarea publicatilor periodice de la schimb international, in evidentele
schimbului de publicatii, pe cartoteci si/sau electronic, pe tari, la rubrica intrari
completandu-se: data inregistrarii, numarul volumului, fascicolei, anului publicatiei
intrate;

inregistrarea publicatiilor periodice primite prin schimb intern, Tn evidentele
schimbului de publicatii, pe cartoteci si/sau electronic, pe orase, la rubrica intrari
completandu-se: data inregistrarii, numarul volumului, fascicolei, anului publicatiei
intrate;

actualizarea, dupa caz, a datelor de identificare a partenerilor;

stampilarea si datarea publicatiilor;
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v' trimiterea actului insotitor la Registratura TUIASI, pentru inregistrare, prin curier, si
returnarea acestuia, bibliotecarului responsabil, prin condica:;

v’ fotocopierea actului de insotire a publicatiilor, pastrarea acestuia la schimb, in
vederea urmaririi returnarii unei fotocopii a acestuia, de la serviciul de completarea
fondului de publicatii periodice, dupa inregistrarea publicatiilor in evidentele
bibliotecii;

v' in cazul in care coletul contine publicatii periodice si neperiodice, actul original
insofeste publicatiile neperiodice din listd, o copie a acestuia insoteste publicatiile
periodice;

v' predarea publicatiilor impreuna cu actul insotitor, bibliotecarului responsabil cu
completarea fondului de publicatii periodice, primite prin schimb, pe baza condicii
de predare-primire documente, din cadrul Bibliotecii TUIASI:

v" pentru publicatiile fard act insotitor se intocmeste ,Borderoul de predare-primire a
publicatiilor periodice primite prin schimb intern/international - fara act insotitor,
Formular 2 REG. 19 - IL. 06 = F 2, in doua exemplare;

v trimiterea borderoului la Registratura TUIASI, pentru inregistrare, prin curier si
returnarea acestuia, bibliotecarului responsabil, prin condica:

v' predarea publicatiilor insotite de Borderoul de predare-primire a publicatiilor
periodice primite prin schimb intern / international - f4ra act Tnsotitor, bibliotecarului
responsabil cu completarea fondului de publicatii periodice prin schimb, pe baza
condicii de predare-primire documente, din cadrul Bibliotecii TUIASI:

v' semnarea borderoului de predare-primire care insoteste publicatiile fard acte
insotitoare de la partenerii de schimb interbibliotecar, de catre bibliotecarul
responsabil cu predarea si de catre cel responsabil cu primirea publicatiilor (doua
exemplare, un exemplar rémane la schimb si un exemplar ajunge la Directia
Economica-Serviciul Contabilitate, dupa inregistrarea in evidenta globals R.M.F.);

v primirea copiilor dupa actele insotitoare de bibliotecarul responsabil cu completarea
colectiilor, dupa nregistrarea lor in R.M.F. si R.1;

v' intocmirea confirmarii de primire, dup& caz, in functie de partenerii de schimb de
publicatii;

v' expedierea confirmérii de primire, prin email sau in original, prin posta partenerilor
de schimb de publicatii;

v’ arhivarea fotocopiilor dupa actul de intrare a publicatiilor, primite de la completarea
colectiilor, Tmpreuna cu confirmarile de primire, in original, trimise partenerilor de
schimb intern, in Dosarul de Corespondenta.

v" confruntarea valorica si numerica, trimestrial, cu bibliotecarul de |a evidenta globala
a publicatiilor;

v' cereri de completare a colectiilor, prin email sau prin posta;

v’ primirea solicitarilor de titluri periodice romanesti si straine, care ar putea fi obtinute
prin schimb de publicatii, din partea bibliotecarilor de la completarea colectiilor:

v' primirea valorii publicatiilor roméanesti si striine inventariate intrate in Biblioteca, prin
schimb intern si international - inventariate trimestrial, de la completarea fondului de
documente, in vederea intocmirii rapoartelor sau statisticilor cerute de conducerea
universitatii si a a bibliotecii.

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Documentele de referinta aplicabile procesului/activitatii/
sarcinii de lucru
R.O.F. a Bibliotecii Legislatia in vigoare
Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, cu modficarile si o
completarile ulterioare Legislatia in vigoare

Legislatia in vigoare
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9. RESPONSABILITATI

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

9.2. Rectorul universitatii:
- dispune aplicarea instructiunii de lucruy;
- aloca resursele necesare desfagurarii activitatii.

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

9.4. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (D.E.A.C.):
- verifica si difuzeaza instructiunea de lucru.

9.5. Directorul General Administrativ:

- verificd instructiunea de lucru.

9.6. Director Biblioteca:
- verifica instructiunea de lucry;
~ monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.

9.7. Responsabili de proces
9.7.1. Sef Serviciu Organizarea fondului de documente:
- elaboreaza, 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, la nivelul filialelor:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI

10.1. Cartoteci pe orase si parteneri de schimb intern de publicatii;

10.2. Cartoteci pe tari si parteneri de schimb international de publicatii;

10.3. Baze de date cu partenerii de schimb de publicatii;

10.4. Procese verbale de primire-predare a publicatiilor de la Editura Politehnium —
tipografia Rotaprint;

10.5. Borderouri de predare — primire a publicatiilor neperiodice primite prin schimb intern —
fara act insotitor;

10.6. Borderouri de predare — primire a publicatiilor neperiodice primite prin schimb
international — fara act insofitor;

10.7. Borderouri de predare — primire a publicatiilor periodice primite prin schimb intern —
fara act insofitor;

10.8. Borderouri de predare — primire a publicatiilor periodice primite prin schimb
international — fara act insotitor;

10.9. Confirméari de primire a publicatiilor periodice si neperiodice primite prin schimb intern;

10.10. Confirmari de primire a publicatiilor periodice si neperiodice expediate prin schimb
intern;

10.11. Confirmari de primire a publicatiilor periodice si neperiodice primite prin schimb
international;

10.12. Confirmari de primire a publicatiilor periodice si neperiodice expediate prin schimb
international;

10.13. Acte de intrare, care insotesc publicatiile primite de la partenerii de schimb intern;

10.14. Acte de intrare, care insotesc publicatiile primite de la partenerii de schimb
international;

10.15. Acte de iesire, care insotesc publicatiile expediate catre partenerii de schimb intern;
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10.16. Acte de iesire, care Insotesc publicatiile expediate catre partenerii de schimb
international;

10.17. Dosarul de decontare a cheltuielilor de schimb intern si international: borderouri de
expediere in tara si strainatate, borderouri justificative privind decontarea, facturi, etc.;

10.18. Baze de date cu partenerii de schimb de publicatii.

11. ANEXE §| FORMULARE

Anexa 1 — REG.19 - IL.06 — A1 Schema logica a instructiunii de lucru pentru schimb intern si
international de publicatii

Formular 1 REG.19 - IL. 06 — F1 Borderou de predare-primire a publicatiilor neperiodice primite
prin schimb intern/international - fara act insotitor;

Formular 2 REG.19 —IL. 06 — F2 Borderou de predare-primire a publicatiilor periodice primite
prin schimb intern/international - fara act insofitor.

12. CUPRINS
Numarul
coﬁmponentei Denumirea componentei din cadrul instructiunii de Pag.
in cadrul lucru
instructiunii
’ Lista responsabi}ilor cu Qlaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei/reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
2 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 Responsabilitati 13
10 Inregistrari 13
11 Anexe si formulare 14
12 Cuprins 14




Anexa 1-REG. 19-IL. 06 - A 1 - Schema logica a instructiunii de lucru pentru schimb intern si international de publicatii

SCHEMA LOGICA A INSTRUCTIUNII DE LUCRU PENTRU
SCHIMB INTERN $I INTERNATIONAL

PRIMIREA PUBLICATIILOR PERIODICE - SECTIILE BULETINULUI IPI DE LA ATELIERUL ROTAPRINT

PRIMIREA PUBLICATIILOR NEPERIODICE DE LA DONATORI

v

EXPEDIEREA PUBLICATIILOR iN TARA sl
STRAINATATE

EXPEDIERE IN TARA

- PREGATIREA PUBLICATIILOR
- INTOCMIREA DOCUMENTELOR INSOTITOARE
- PREGATIREA COLETELOR
- COMPLETAREA AVIZELOR DE EXPEDIERE
- EXPEDIEREA PROPRIU-ZISA

EXPEDIERE IN STRAINATATE

- PREGATIREA PUBLICATIILOR
- INTOCMIREA DOCUMENTELOR INSOTITOARE
- PREGATIREA COLETELOR

- EXPEDIEREA PROPRIU-ZISA

- DECONTAREA CHELTUIELILOR

- DECONTAREA CHELTUIELILOR

v

b

PARTENERI INTERNI: UNIVERSITATI,

PARTENERI EXTERNI: UNIVERSITATI,
ACADEMII, ORGANIZATII STHNT!FICE

NU

i ; COMPLETARE, EVIDENTA, PRELUCRARE $I
: ORGANIZARE A FONDULUI DE DOCUMENTE

BIBLIOTECI EDITURI, BIBLIOTECI, INSTITUTE DE
CERCETARE
PRIMIREA PUBLICATIILOR DIN TARA
S STRAINATATE
!

_____ »| INREGISTRAREA PUBLICATIILOR TN EVIDENTELE

: SCHIMBULUI

; 1

i SORTAREA S| PREDAREA PUBLICATIILOR

; P
'S !

PUBLICAT!I NEPERIODICE ] 1_ PUBLICATII PERIODICE J

[ ]

VERIFICAREA
PUBLICATIILOR SI A
ACTELOR

COMPLETAREA FONDULUI DE
PUBLICATII
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