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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura se aplica de catre personalul din cadrul Bibliotecii
Universitare"Cornelia Bodea".
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1. Scop
1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii si responsabilitatile privind activitatea de receptie a
publicatjilor.
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatji.
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. Prevederile acestei proceduri se aplica de catre personalul din cadrul Bibliotecii desemnat cu
responsabilitate in activitatea de receptia publicatiilor.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Legea bibliotecilor nr.334/2002 republicata, cu modificarile ulterioare;

e OMEC nr.4626/21.07.2006, privind "Metodologia de recuperare a documentelor pierdute ,
distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate”;

e Ordin 2338/2004 regulament imprumut interbibliotecar;

e Ordin 2062/2000 norme metodologice evidenta, gestionare Si
inventariere documente biblioteci;

e Legea 111/1995 depozitul legal de documente;

e Legea nr. 186 din 9 mai 2003(republicata) privind sustinerea si promovarea culturii scrise.

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011;

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001 in domeniul educatiei;

e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.

3.3. Alte documente

o PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;

e Regulamentul de functionare a Bibliotecii Universitare"Cornelia Bodea” a Universitatii ,Aurel
Vlaicu” din Arad.
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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 . . e o T
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
< Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura e : A o
2. ooerationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
perat 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":lrrt Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
5. PO Procedura operationala
6. DAIC Departamentul Asigurarea si Imbunatatirea Calitatii
7. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
8. BUAV Biblioteca Universitatii ,Aurel Vlaicu”
9. ROF Regulament de organizare si functionare

5. Descriere activitatii de receptie a publicatiilor

5.1 Documente utilizate

» comenzi;

» facturi, avize de insotire a marfii;
> liste, borderouri;

» procese-verbale

5.2 Resurse necesare

Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale,
acces la baza de date, imprimante, internet, stampile;

Resurse umane: bibliotecarul;

Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul universitatii.

5.3 Modul de lucru

bibliotecarul verifica continutul coletului, acesta trebuie sa corespunda cu datele din actul
insofitor;

verificd daca publicatile corespund ca numar, autor, titlu si pret cu datele inscrise in
documentul insotitor si comanda emisa,

verifica continutul materialului: 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 doua exemplare, in care se vor consemna neregulile constatate,
din care un exemplar il va trimite furnizorului care se elimina deficientele;

bibliotecarul receptioneaza publicatiile platite in baza unei fiscale, emise de furnizor, factura
in original este trimisa Compartimentului Finaciar Contabil, Casierie;

receptioneaza cursurile publicate si tiparite la Editura UAV. Receptia se realizeaza in baza
unui proces-verbal, care insoteste aceasta categorie de publicatii;
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- stabileste pretul de inventar pentru publicatiile primite ca donatii, dupa ROF;
- se intocmeste un act de primire, in cazul publicatiilor fara act insotitor, cu urmatoare date:
autor, titlu, nr. exemplare;
Dupa verificare, se trece la receptia documentelor . Acesta se face in programul informatizat
al bibliotecii. Receptiile sunt directionate catre Compartimentul Finaciar Contabil, Casierie.

6. Responsabilitati
(1) Prorectorul responsabil cu cercetarea stiintifica este responsabil cu
mentinerea acestei proceduri.
(2) Bibliotecarul este responsabil cu aplicarea corecta a prezentei procedurii.

implementarea si

7. Anexe
- Anexa 1- Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea 2R O I_a care se .apllca

cadrul editiei | revizuita reviziei DISECEE  GRfE] SR
reviziei editiei

Editia I, rev 1 Cap.5 modificare 07.02.2017

Editia a ll-a X X 29.09.2025

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

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura}/ Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Informare si | Copia Posta electronica, public afisare pe site
: ’ BUAV ’ ;
Aplicare scanata

10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationalad a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.357 din data
29.09.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 29.09.2025.
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Anexa 1
Diagrama de proces
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