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Domeniul de aplicare:
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Universit

are "Cornelia Bodea".
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a
reviziei in cadrul editiei
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2, Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul procedurii

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea D:::vz?i::if: L%;?;g :;ﬁa
cadrul editiei revizuita reviziei reviziel editiei
Editia | X X 07.02.2017

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza edifial a PO.06-BUAV.

Scopul Ex. Structura/ . Numele si Data «
difuzarii nr. | Compartiment Functia prenumele primirii Semndtura
Arhivare 1 DAIC
Evidenta 2 Rectorat
Informare si|3 BUAV
Aplicare
4. Scop

Stabileste modul de realizare a activitatii i responsabilitatile privind activitatea de eliminare

a publicatiilor;

D4 asigurari cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulérii activitatii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijina auditul, iar pe manager in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplica de cétre personalul din cadrul Bibliotecii desemnat
cu responsabilitate in activitatea de inventariere a publicatiilor.

6. Documente de referintd aplicabile activititii de eliminare documentelor
e Legea bibliotecilor 334/2002;
e Legea 593/2004 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecii;

e OMEC nr.

bibliotecilor universitare din sistemul national;
e Regulament de organizare si functionare a Bibliotecii,
OM.EC. nr.4626/21 iulie 2005 privind Metodologia de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate

3944/ 01.05.2003 privind Regulament — Cadru de functionare a

7.Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in eliminarea publicatiilor

OMEC- Ordinul Miniterului Educatiei si Cercetéarii
UAV - Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
BUAV- Biblioteca Universitatii ,Aurel Vlaicu”
ROF- Regulament de organizare si functionare

8. Descrierea activitatii de inventariere

8.1. Generalitati
Verificarea se poate face in una din situatiile:
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1. periodic, o datd la 8 ani pentru fondul cuprins intre 50.001-100.000 de
documente;

in caz de predare/preluare a gestiunii;

la cererea organului superior,;

la cererea bibliotecarului, daca sunt motive justificative in acest sens;

n caz de fortd majora (incendii, calamitati naturale, etc.);

8.2, Documente utilizate: registre, liste de inventar

SR AN

8.3. Resurse necesare
¢ Resurse materiale: rechizite, calculatoare, imprimante
e Resurse umane: persoanele implicate in activitatea de eliminare: - bibliotecari, contabili
¢ Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru
achizifionarea rechizitelor.

8.4. Modul de lucru

- se formeaza comisia de inventariere prin decizia sau ordinul rectorului, se va mentiona
componenta nominala a comisiei,

- se intocmesc Listele de inventar;

- se confrunta Listele cu Registrul inventar;

- se fintocmeste procesul-verbal de constatare in 2 exemplare (1 pentru serviciul
contabilitate si 1 rdmane la biblioteca): publicatiile lipsa,

- se consemneaza: numdarul si valoarea publicatiilor existente, numérul gi valoarea
publicatjilor lipsa;

- se indreaptéa eventualele nereguli constatate.

8.5. Precizari privind inventarierea publicatiilor
Verificarea colectiilor bibliotecii se face periodic, in functie de mérimea colectiilor sau de
situatiile concrete ce se impun in biblioteca.

8.6 Modul de lucru

e Dbibliotecarii confrunta continutul coletului cu datele din actul insotitor;

¢ verificd daca publicatiile corespund ca numar, autor, titlu si pret cu datele inscrise in
documentul insotitor si in comanda emis3;

e verificd continutul materialulul: daca este legat corect, daca este intreg, daca prezinta
alte defectiuni;

¢ intocmeste un act de constatare (in cazul cand sunt nepotriviri intre actul insotitor
intocmit de furnizor si realitate), in doud exemplare, in care se vor consemna
neregulile constatate, din care un exemplar il va trimite furnizorului care va indrepta
neregula constatata;

¢ Dbibliotecarii receptioneaza publicatile platite in baza unei facturi fiscale emise de
furnizor;

o factura in original va fi trimisa catre Directia Economica si Resurse Umane;
receptioneaza cursurile publicate si tipérite in cadrul Editurii UAV. Se realizeaza in
baza unui proces-verbal care insotesc acesta categorie de publicatii;

o stabileste pretul de inventar pentru publicatiile primite ca donatii dupa Regulamentul de
functionare al bibliotecii;

e Dbibliotecarul intocmeste actul de primire, in cazul publicatiilor féra act insotitor (donatii),
cu urméatoarele date: autor, titlu, nr.ex., pret, datd, semnaturi de predare/primire;



PROCEDURA OPERATIONALA COD: Revizia

Procedura operationala privind PO.06-BUAV |0 [1|2[3[4]5

verificarea colecfiilor (inventarierea) in Editia: |
Universitatea cadrul Bibliotecii Universitare Ex. nr. o
LAurel Vlaicu” din Arad ) “Cornelia Bodea’ Pagina: 4/ 4

¢ dupa verificarea materialului cu datele inregistrate in actul nsotitor, se va trece la
receptia publicatiilor in sistem informatizat. Acesta se emite In 2 exemplare, un
exemplar fiind depus la contabilitate insotit de facturé sau act de donatie.

8.7 Precizari privind receptia publicatiilor
Activitatea consta in confruntarea cu actele insotitoare pentru a se pune de acord realul cu
scriptele.

9. Responsabilitati

Prorectorul responsabil cu cercetarea Stiinfifica este responsabil i cu implementarea gi
mentinerea acestei proceduri;
Bibliotecarii sunt responsabili cu aplicarea corecta a procedurii.

10. Dispozitii finale

Prezenta Procedura se aprobata in Sedinta Consiliului de Administratie din data de
07.02.2017.intra in vigoare incepand cu data de 07.02.2017.

Aprobat,
Rector
Prof.univ. dr. Ramona LILE
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