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Domeniul de aplicare:
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Universitare" Cornelia Bodea".
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea D:::v:?ilearif:zi;?e?ggﬁa
cadrul editiei revizuita reviziei reviziei editiei
Editia l/revizia 1 X X

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi edifial a PO 01-BUAV

Scopul | Ex.
difuzarii | nr.

Structura/
Compartiment

Functia

Numele si Data
prenumele primirii

Semnatura

Arhivare 1

DAIC

Evidenta Rectorat
Informare BUAV

Si

Aplicare

4. Scop

Scopul acestei proceduri este de a stabilii conditiile generale si modul de degfasurare a
activitatii in cadrul Bibliotecii Universitare "Cornelia Bodea " a UAV.

5. Domeniul de aplicare
Prevederile acestei proceduri se aplica de catre pesonalul din cadrul Bibliotecii se aplica

si descrie modul de derulare a operatiunilor specifice activitatii de biblioteca..

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
Regulamentul de functionare a Bibliotecii Universitare "Cornelia Bodea"

Metodologiea de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor i a nerespectérii termenelor de

OMEC nr. 4626/21.07.2005, privind

restituire a publicatiilor imprumutate -

N

. Termeni si abrevieri

e BUAV- Biblioteca Universitatii "Aurel Vlaicu"

MEN- Ministerul Educatiei Nationale

UAV - Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
OMEC- Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii
ROF- Regulament de organizare si finctionare
RI- registru de inventar
RMF- registru de miscarea a fondurilor
DGA- Director General Administrativ
CZU- Clasificarea Zecimala Universala
Cl- carte de identitate
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8. Descrierea procedurii operationale

Activitatea In BUAV se desfigoara pe baza legislatiei specifice acestui domeniu precum si
pe baza ROF;
Activitatea zilnica consta in:
inscrierea de noi utilizatori;
tnscrierea cititorilor in caietul de evidenta zilnica a cititorilor,
completarea figelor de imprumut;
primirea si receptionarea publicatiilor primite de la Editura UAV sau alti furnizori,
verificarea documentelor insofitoare;
stampilarea si inventarierea documentelor,
completarea Rl si RMF;
introducerea publicatiilor primite in evidenta informatizata a bibliotecii.

8.1.Circuitul documentelor si evidenta acestora

La primirea publicatilor in bibliotecd se verificd pe baza documentelor insotitoare

urmatoarele date de identificare:

e numarul de exemplare trebuie s& coincida cu cel de pe factura, act de donatie etc.

¢ pentru documentele fara act insotitor , de intocmeste un proces — verbal de primire

e se inregistreazd publicatile in registrul de inventar, apoi in registrul de migcare a
fondurilor

e se introduc publicatiile in evidenta informatizaté a bibliotecii;

e receptia publicatiilor primite se face in doud exemplare. Unul dintre acesta se inainteaza
catre Biroul Financiar-Contabil, care va inregistra valoarea fondului nou intrat in
gestiunea bibliotecii. Cel de-al doilea exemplar al receptiei va rdmane la biblioteca.

o documentele sunt datate si au numar de nregistrare de la secretariatul DGA.

8.2 Descrierea activitatii propiu-zise

Achizitia publicatiilor destinate s& intre in colectiile Bibliotecii, se face la solicitarea
conducerii facultatilor din cadrul UAV. Acestea analizeazd cererile studentilor, profesorilor,
doctoranzilor si ale altor utilizatori. Solicitarile trebuie aprobate de cétre conducerea UAV.
Achizitiile se fac direct din librérii de catre Biroul de Achizifii.

in cazul publicatiilor periodice, in perioada noiembrie-decembrie, se inainteazd de
BUAV lista periodicelor la care biblioteca a fost abonatd, in vederea in vederea reinnoirii
abonamentelor. Solicitarea de noi titluri se face la propunerea facultatiilor, in functie de nevoile
specifice. Dupa aprobare, operatia se efectueazd de cétre Biroul Achizitii. Se tine cont de
solicitarile utilizatorilor si de continuitatea colectiilor.

8.3 Receptia publicatiilor.

Acesta reprezinta prima etapa de prelucrare a publicatiilor achizitionate prin diverse
modalititi (cumparare de la furnizor, schimb interbibliotecar, donatie). Documentele
achizitionate vor fi supuse mai intai receptiei.

a. Receptia publicatiilor provenite din donatii sau schimb interbibliotecar. Se face in baza
unui proces verbal de donatie sau schimb. Se verificd dacé publicatiile corespund ca
numar, autor, titlu si pret cu datele din documentele insotitoare. Originalul actelor
insotitoare este predat la Biroul Financiar Contabil impreuna cu nota de receptie. Daca
nu existd acte insotitoare, se preda procesul de predare-primire, semnat de bibliotecar.
Pentru publicatiile fara pret, se inventariaza cu valorea de 1 lei, conform ROF.



ARAD PROCEDURA OPERATIONALA COD: Revizia
|e' Procedura operational privind PO.O1-BUAV [0 [1[2]3[4]5
desfagurarea activitatii in cadrul Editia: |
ared Bibliotecii Universitare "Cornelia E
Universitatea c X. nr. .
LAurel Viaicu” din Arad Bodea Pagina: 4/5

b. Receptia publicatiilor achizitionate prin cumpérare de la furnizor. Se face in baza unei
facturi fiscale emise de furnizor. Se verifica daca corespund ca numér, autor, titlu si pret
cu cele inscrise pe factura fiscald, respectiv comanda de achizitie. Se verificad de
asemenea starea fizica a carilor. Se completeazad nota de receptie in dublu exemplar.
Unul din exemplare se preda la Biroul Financiar Contabil, impreuna cu originalul facturii
fiscale.

c. Receptia cursurilor editate si tiparite in de Editura UAV. Receptia se face pe baza unui
proces-verbal de primire. Se verificd, numarul de exemplare primite, titlul, autorul.
Valoarea de inregistrare pe fiecare exemplar este de 1 lei. Originalul actelor insofitoare
este predat la Biroul Financiar Contabil impreuna cu nota de receptie.

8.4 Inventariere publicatiilor.

Inventarierea de face in Registrul de migcare al Fondurilor RMF si Registrul de inventar
RI.

In RMF, documentele sunt inregistrate pe baza actului insofitor, specificAndu-se sursa
de provenients a acestora. In cazul in care nu exista acte insotitoare se face un proces verbal
de primire, care se anexeaza receptiei. Acest registru oferd, in primul rand, o evidenta valorica
a publicatiilor primite in biblioteca, precum si repartizarea acestora pe principalele domenii ale
CZU. Registrul oferd, de asemenea posibilitatea totalizarii $i cunoasterii pe an calendaristic a
numarului de documente intrate in biblioteca si structura lor pe principalele domenii ale CZU.

In RI, se realizeaza evidenta individuala a fiecarui volum de biblioteca. Se inregistreaza:
data, numarul de inventar, autorul, titlul, locul si anul aparitiei, pretul, pozitia in Registrul de
miscare al fondurilor, i eventuale observati. Numarul de inventar se inregistreaza si in
interiorul stampilei aplicate pe mijlocul paginei de titlu a publicatiei, in interiorul campului alb
dintre titlu si datele de aparitie, pe o pagina stabilitd de bibliotec& (100), precum si pe ultima
pagina de text, imediat dupa uitimul cuvant.

8.5 Cotarea publicatiilor.

Cota publicatiei se trece pe pagina de titlu in partea drepté sus. Este o fractie care are
la numérator o cifrd de la 0 la 9 ce apartiine clasificarii zecimale universale iar la numitor
indicele de nume care este o literd de la A la Z urmata de o cifrd specificd numelul autorului
publicatiei care (se ia din tabele biblioteconomice).

8.5 Clasificarea zecimald universala.

Este o schemd de clasificare sistematicd bazatd pe principiul divizarii zecimale a
ansamblului de cunostiinte umane. Scopul acesteia este de a pune la dispozotia cititorului cét
mai repede informatia ceruta. Biblioteca este un depozit de informatii, care se pot gési dupa un
anumit sistem de organizare.

Acest sistem unitar este impartit in zece clase mari, in subclase, care la randul lor, sunt
subdivizate, principiul de baza al subdivizarii fiind cel ierarhic. Simbolurile folosite sunt: numere
arabe, semne de punctuatie si cateva semne de matematica. Operatia de clasificare implica trei
lucruri: cunoasterea principiilor clasificariii zecimale universale, o buna cunoasterea tabelelor pe
care le utilizdm si verificarea informatiilor pe care le detinem relativ la domeniile acoperite de
cartea pe care o clasificam.

e prima operatie constd in determinarea continutului lucrarii. Examinarea tabelei de
materii, a bibliografiei date de autor, a indexului aifabetic, va permite determinarea
indiferent de titlul lucrarii, a continutului real al documentului;

¢ dupa determinarea subiectului, se identifica indicele din tabele. Clasificarea este corecta
atunci cand indicele respectiv contine subiectul documentului de clasificat;
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¢ alcatuirea indecelui propiu-zis. Se are in vedere, ca acesti indici servesc la intocmirea
unui catalog, in cazul nostru informatic, din care se pot extrage anumite domenii in
functie de dorinta.

8.6 Evidenta cititorilor.

Pentru inscriere, studentii se prezinté la biblioteca cu carnetul de student vizat pe anul
in curs. Nu se percepe taxa de incriere, accesul la biblioteca fiind gratuit pentru toti cititorii.
Studentii sunt inregistrati in registrul alfabetic de evidentd pentru studenti, in functie de
facultatea la care sunt inscrisi. Fiecarui student i se elibereaza un permis de biblioteca, apoi se
deschide o figa de imprumut, pe care se opereaza fiecare imprumut sau restituire. La parasirea
universitatii, toti studentii trebuie s& primesca avizul bibliotecii, prin stampilarea figei de
lichidare. Tn cazul pierderii sau deteriorérii cartilor, recuperarea contravalorii se face conform
legislatiei Tn vigoare. Se completeaza o declaratie de pierdere a publicatiilor, contravaloarea
cariilor achitdndu-se la casieria universitétii.

Personalul angajat in cadrul UAV are acces la BUAV pe baza CI. Utilizatorii externi au
acces pe baza Cl numai in sala de lectura.

8.7 imprumutul publicatiilor.
Biblioteca ofera urmétoarele tipuri de Tmprumut:
¢ [mprumut la sala de lectura;
e Imprumut de documente la domiciliu pe termen scurt;

e Imprumut de documente pe termen lung.
In cazul pierderii sau deteriorarii publicatilor se aplica OMEC nr. 4626/21 07.2005
privind Metodologia recuperarii documentelor pierdute ori deteriorate.

9. Responsabilitati

Prorectorul responsabil cu cercetarea stiintifica este responsabil i cu implementarea si

mentinerea acestei proceduri;
Bibliotecarii sunt responsabili cu aplicarea corecté a procedurii.

10. Dispozitii finale

Prezenta Procedurd aprobatd in sedinta Consiliului de Administratie din data de
07.02.2017 intra in vigoare incepand cu data de 07.02.2017.

Aprobat, Avizat,
Rector R i
Prof.univ. dr. Ramona LILE




