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Domeniul de aplicare: Prezenta Procedura operationala se aplica in cadrul Bibliotecii Universitare
"Cornelia Bodea ” a Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop

1.1. Prezenta procedura descrie modul de realizare a activitatii de inventariere si eliminare a
publicatiilor care intra in biblioteca.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijina auditul, iar pe manager in luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica de catre personalul din cadrul Bibliotecii desemnat cu responsabilitate in
activitatea de evidenta primara a publicatiilor.

2.2. Procedura de evidenta primara se face conform normelor metodologice, cu ajutorul RMF.
Acesta are trei parti: intrari, iesiri, recapitulare. La intrare, respectiv iesire, se inregistreaza
stocurile de carte intrate, respective iesite, conform actelor insotitoare. Recapitularea cuprinde
stocurile de final de an.

2.3. Evidenta individuala se face cu ajutorul RI. Fiecare volum de biblioteca se trece pe un rand. Se
precizeaza: data, titlul si autorul, locul, editura, anul, pretul, cota topografica si pozitia in RMF.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
e Legea Invatamantului Superior nr.199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Legea Bibliotecilor nr.334/2002 republicata, cu modificarile ulterioare;
e Ordin nr.2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta,
gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice
3.2. Legislatie secundara
e SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 1ISO
9001 in domeniul educatiei;
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.
3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;
¢ R 36 Regulamentul de functionare a Bibliotecii Universitare "Cornelia Bodea";
e Regulament - cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national.

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. P ’
crt Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
< Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . . PV T
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura A : A o
2. operationald metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
peral activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
) proceduri difuzata.

4.2. Abrevieri ale termenilor

c":lr"t Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
CJ Compartiment juridic
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3 CM Comisia de monitorizare
4 DAIC Der_)elrt_gmentul pentru Asigurarea i imbunétét,irea
Calitatii
5. UAV Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad
6. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
7 BUAV Biblioteca Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad
8 ROF Regulament de Organizare si Functionare
9. RMF Registru de Miscare a Fondurilor
10. RI Registru de Inventar
11. CzuU Clasificare Zecimala Universala
12. PO Procedura operationala

5. Descriere
5.1 Evidenta primara se tine in RMF.
(1) Acesta are trei parti: intrari, iesiri, recapitulare.
in partea de Intrari rezultd care este volumul si ritmicitatea intrarii cartilor in biblioteca,
sursele de provenientd si structura pe domenii si limbi. Sunt specificate: nr. de volume,
provenienta(prin achizitie directa, schimb inter bibliotecar, donatii).
in partea a doua a RMF: lesiri, se trec cartile scoase din bibliotecad. Se motiveaza cauza
pentru care au fost scoase din inventar(casari, transfer, pierderi).
in partea de Recapituldri, se consemneaza volumul si valoarea totald a colectiilor, pe
domenii si limbi. Acesta parte este o recapitulare a primelor doua parti.
Numerotarea se face anual, incepand cu numarul 1.
5.2 Evidenta individuala se tine RI.
(1) Inainte de folosire, RI trebuie numerotate paginile. Fiecare volum de biblioteca are un numar de
inventar individual. Acesta se inscrie pe un rand.
Activitatea de evidenta urmareste evidentierea publicatiilor ca valori materiale.
a) Carti
» bibliotecarul inregistreaza in Rl pentru carti, urmatoarele date: data, nr. de inventar, autor,
titlu, editura, loc, an, CZU, nr. pagina din RMF;
» stampileaza fiecare publicatie pe pagina de titlu, si trece urmatoarele date: nr. inventar,
CZU, indicele de autor;
= stampileaza ultima pagina, imediat dupa text.
Informatiile din RI se transcriu si in catalogul electronic al bibliotecii.
b) Periodice
* opereaza in Rl pentru periodice cu datele precizate in Rl carti, plus numerele intrate;
* urmareste intrarea tuturor numerelor din colectiile abonate.
5.3 Documente utilizate
Registru de inventar RMF, RI.
5.4 Resurse necesare
e Resurse materiale: RMF, RI, stampile, tabele biblioteconomice.
e Resurse umane: persoanele implicate in activitatea de evidenta — bibliotecarul.
Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul institutiei pentru achizitionarea de Rl, RMF si
altor rechizite

6. Responsabilitati

= Prorectorul responsabil cu cercetarea stiintificd este responsabil cu implementarea si
mentinerea acestei proceduri.

= Bibliotecarul este responsabil cu aplicarea procedurii.
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7. Anexe

Anexa 1: Diagrama

de proces

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea 2R D I_a care se .apllca
cadrul editiei | revizuita reviziei prevederile editiei ~sau
’ reviziei editiei
Editia |, rev 1 X X 07.02.2017
Editia a ll-a, rev.0 X X 28.11.2025

9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura_ll Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
. . BUAV Posta electronica, public afisare pe
Informare si | Copia T ’
! ; site
Aplicare scanata

10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.466 din data
28.11.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 28.11.2025.
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Anexa 1
Diagrama de proces
START
Publicatii
- Intrari RI (data, nr. inventar, titlul,
RMF - Iesiri autor, editura, locul
- Recapitulari aparitiei, anul aparitiei, cota
topografica, pag. RMF.
|
Inventariere P Catalog FOXPRO

STOP
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