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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau dupã caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	
	Elemente privind responsabilii/operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data 
	Semnãtura

	0
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	Elaborat
	Danciu Luminiţa
	 Şef birou bibliotecã
	10.02.2014
	

	1.2
	Verificat
	Arad Victor
	Prorector
	
	

	1.3
	Aprobat
	Poanta Aron
	Rector
	
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor  procedurii operaţionale 
	
	Ediţia/ revizia în cadrul ediţiei


	Componenta revizuitã


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 2
	x
	x
	


3. Lista cuprizând persoanele la care se difuzeazã ediţia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
	
	Scopul difuzarii


	Exemplar nr.
	Compartiment


	Funcţia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare
	1
	bibliotecã
	bibliotecar
	Pasãre Luminiţa
	
	

	3.2.
	Aplicare
	2
	bibliotecã
	bibliotecar
	Ianc-Cuza Adina
	
	

	3.3.
	Aplicare
	3
	bibliotecã
	bibliotecar
	Boncia Georgeta
	
	

	3.4.
	Informare
	electronic
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.5.
	Evidenţã
	4
	bibliotecã
	Director bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.6.
	Arhivare
	5
	biblioteca
	bibliotecar
	Pasãre Luminiţa
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4.Scopul procedurii operaţionale

      4.1.Stabileşte modul de realizare a activitãţii şi responsabilitãţile privind activitatea de     
evidenţã individuala;
4.2. Dã asigurãri cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulãrii activitãţii;

4.3. Asigurã continuitatea activitãţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

4.4. Sprijinã auditul, iar pe manager în luarea deciziei;

5.Domeniul  de  aplicare

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplică de către personalul din cadrul Bibliotecii desemnat cu responsabilitate în activitatea de evidenţã individualã a publicaţiilor.
      5.2.Modificare


Responsabilitatea pentru prezenta procedurã revine directorului bibliotecii. Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil directorului bibliotecii. Modificãrile sunt supuse aprobãrii Biroului de Senat.

6. Documente  de  referinţă aplicabile activitãţii de evidenţã
1. Legea bibliotecilor 334/2002;
2.Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii
3. Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

4. Regulament de organizare şi funcţionare a Bibliotecii Universităţii din Petroşani;

5. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici autorităţilor sau instituţiilor publice

6. HCM 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale agenţilor economici, autorităţilor şi instituţiilor publice

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în evidenţa publicaţiilor
7.1. Definiţii ale termenilor

	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Evidenţa individualã
	Este operaţiunea de înregistrare în Registrul inventar


	2.
	Registrul de inventar (RI)
	Registrul inventar constituie cel mai important document de evidenţã a publicaţiilor.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	RI
	Registrul inventar

	2.
	Î
	Înregistrarea în R.I.

	3.
	Îp
	Înregistrarea în fişele de evidenţã periodice

	4.
	Ş
	Ştampilarea publicaţiilor

	5.
	T
	Trecerea datelor pe carte

	6.
	Ru
	Înregistrarea în Registrul de unicate

	7.
	Co
	Completarea fişei cãrţii


8. Descrierea activitãţii de evidenţã individualã
8.1. Generalitati
Înainte de a fi folosit, R.I. trebuie legat, şnuruit şi numerotat. 

În R.I. fiecare volum de bibliotecã se înscrie pe un singur rând.

8.2. Documente utilizate

Registrul de inventar (RI)
8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: Registrul inventar, fişe de evidenţã periodice, ştampile, registre unicate, fişa cãrţi.
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de evidenţã: 

- bibliotecar

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea registrelor şi alte rechizite.
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8.4. Modul de lucru
· a) Cãrţi

· bibliotecarul înregistreazã în Registrul inventar pentru cărţi,  următoarele date: nr.inventar, autor, titlu, loc,editură, an, clasã, nr.act însoţitor, nr.RMF;

· ştampileazã fiecare publicaţie pe prima paginã şi pe pagina de titlu şi trece urmãtoarele date: nr.de inventar, clasificarea zecimalã, indicele de autor;

· ştampileazã cu ştampila de control paginile 11,111, 211...

· ştampileazã materialul însoţitor, dacã existã;

· evidenţiazã unicatele în Registrul de unicate cu datele: cota de unicat, nr.de inventar, autorii, titlul publicaţiei;

· trece pe cãrţile unicat, cota de unicat; 

· completeazã fişa cãrţii unicat cu datele: autor, titlu, cotã unicat;

· aplicã buzunarul cu fişa de împrumut a cãrţii;

b) Periodice

· bibliotecarul de la periodice opereazã în fişele de evidenţă zilnicã pentru periodice, cu fiecare numãr sosit din colecţie;

· opereazã în R.I. pentru periodice cu datele precizate în R.I. carte, plus numerele intrate;
· urmãreşte intrarea tuturor numerelor din colecţiile abonate şi someazã furnizorii în caz de întârzieri;

c) Standarde de Stat
- bibliotecarul trece în Registrul urmãtoarele date: nr.inventar, nr. STAS, indicele      

  alfanumeric, preţ, clasificarea zecimalã, poziţia în RMF, nr. actului însoţitor;
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d) Lucrãri de licenţã

· înregistreazã lucrãrile de licenţã, pe specializari, cu urmãtoarele date: nr.de înregistrare,  titlul lucrãrii, numele studentului, numele coordonatorului; paginaţia, materialul însoţitor;

e) Teze de doctorat
-  bibliotecarul înregistreazã în Registrul de teze urmãtoarele date: nr. inventar,  

   autor, titlul, coordonator, locul şi anul susţinerii, clasificarea zecimalã, preţul. 

8.5. Precizãri privind evidenţa individualã a publicaţiilor
Activitatea de evidenţã urmãreşte evidenţierea publicaţiilor ca valori materiale
9. ResponsabilitãţI şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	             PERSOANE IMPLICATE

	
	bibliotecar

	Înregistreazã în R.I.
	Î

	Înregistreazã în fişele de evidenţã periodice
	Îp

	Ştampileazã publicaţiile
	Ş

	Trece datele pe carte
	T

	Înregistreazã în Registrul de unicate
	Ru

	Completeazã fişa cãrţii
	Co


Prorector II este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Director bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.

10.Anexe
	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Aprobat
	Nr.de

exemplare
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	R.I.
	bibliotecar
	Şef.biblio.
	        1
	
	bibliotecã
	  permanent

	2.
	Fişa evidenţã periodice
	-//-
	-//-
	1
	
	-//-
	3 ani
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Anexa 1. REGISTRU INVENTAR 

	Data înregistrării


	Nr.

de

inventar
	Însemnări

la

verificarea fondurilor
	Autorul şi titlul


	Locul

	1
	2
	3
	4
	5

	17.02.10
	207.284
	III-14.529
	Popescu Florin
	Instalaţii de transport pe verticală
	Petroşani

	         ...
	
	
	
	
	


	Editura
	Anul
	Preţul

(lei)
	c.z.u.
	Poziţia

în

R.M.F.
	Nr.

pag.
	Menţiuni

	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Focus
	2010
	30,00
	622.67/P.81
	25/10
	261
	T. Donaţie nr.14/17.02.10

	,,,
	
	
	
	
	
	


Anexa 2. FIŞA DE EVIDENŢǍ  PENTRU PERIODICE

                                DENUMIREA  PUBLICAŢIEI,  FURNIZORUL

                    REVISTA  “BIBLIOTECA”,  BIBLIOTECA  NAŢIONALĂ

                                                                         A ROMÂNIEI

                                                                                         Apariţie lunară

	Anul
	Nr. de inventar
	Numere intrate

	2008
	19.625
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8-9, 10, 11-12

	2009
	19.711
	1-2, 3, 4, 5, 7-8, 9-10, 11-12

	...
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11. Cuprins

	Numarul

componentei

in cadrul

procedurii

operationale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
	Pagina

	
	Coperta 
	

	1.
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
	1

	2.
	Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
	1

	3.
	Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
	1

	4.
	Scopul procedurii operationale
	2

	5.
	Domeniul de aplicare a procedurii operationale
	2

	6.
	Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
	2

	7.
	Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
	2

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	3

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	5

	10.
	Anexe
	5

	11.
	Cuprins
	7
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