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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
	Stãncioiu Octavia
	
	

	3.2.
	Informare
	electronic
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.3.
	Evidenţã
	2
	bibliotecã
	Şef birou bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.4.
	Arhivare
	3
	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     
achiziţie carte;
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 achiziţie carte.
      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 achiziţie 
1. Legea bibliotecilor 334/2002;
2.Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii
3.Ward, Suzanne; Sumsion, John; Fuegi, David; Bloor, Ian – Indicatori de performanţã şi instrumente manageriale pentru biblioteci. ABBPR, 1997.

4. Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

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

6.Rapoarte de activitate/Biblioteca Universităţii din Petroşani, 2000-2009;
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7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în achiziţia de carte
7.1. Definiţii ale termenilor

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

	1.
	Achiziţia de carte
	Este activitatea  care permite dezvoltarea şi actualizarea fondului documentar al bibliotecii, în funcţie de natura şi obiectivele acesteia

	2.
	Informarea bibliograficã
	Consultarea unor documente elaborate de furnizori sau de structuri specializate: planuri sau prospecte editoriale, cataloage editoriale, bibliografii. 



	3.
	Selecţia
	Selecţia este o activitate complexă ce cuprinde alegerea, în urma unei informări bibliografice complete, a documentelor care se pretează cel mai bine profilului Universitãţii şi cerinţelor utilizatorilor.


7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	I
	Informare editorialã

	2.
	R
	Întocmire Referat

	3.
	A
	Analizã cerere

	4.
	Ap
	Aprobare cerere

	5.
	E
	Emitere comandã

	6.
	C
	Expediere comandã

	7.
	U
	Urmãrire comandã

	8.
	P
	Efectuare platã

	9.
	Re
	Primire comandã
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8. Descrierea activitãţii de achiziţie carte
8.1. Generalitati

Obiective 

a).Corelarea politicii de dezvoltare a colecţiilor cu politica generalã a Universitãţii, cu programele de studiu  şi cercetare, cu planurile de învãţãmânt ale facultãţilor;

b).Dezvoltarea şi diversificarea colecţiilor Bibliotecii prin achiziţia cu precãdere a lucrãrilor fundamentale din noile domenii de studiu şi cercetare universitarã; 
c)Respectarea principiului proporţionalitãţii, asigurarea corelaţiei între necesitate şi cerinţe;

8.2. Documente utilizate

· Planurile editoriale şi temele de cercetare ştiinţifică din cadrul facultăţilor;

· Bibliografiile facultative şi obligatorii pentru fiecare disciplină;
· Sugestiile personale ale cadrelor didactice (deziderate);

· Cataloage de editură, prospecte promoţionale, cataloage de bibliotecă, publicaţii 
oficiale, alte surse ( saloane, târguri, lansări de carte, emisiuni radio);
· Surse electronice: Internet, catalog al pieţei de carte, bază de date pe CD-ROM, 
mesagerie electronică. 

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, imprimanta, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de achiziţie carte: 

- profesor/responsabil disciplinã/autor;

- director bibliotecã;

- bibliotecar


- contabil sef


- contabil

-  curier             
8.3.3. Resurse financiare: Universitatea atribuie bibliotecii o subvenţie care va fi destinatã achiziţiei de carte. La această subvenţie se poate adăuga un credit complementar acordat de universitate la care se adaugă veniturile proprii ale bibliotecii. 
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8.4. Modul de lucru

Descriere

· bibliotecarul responsabil cu achiziţia se informeazã asupra producţiei editoriale; consultã planuri sau prospecte editoriale, cataloage editoriale, bibliografii;

· semnaleazã noile apariţii în vederea cumpãrãrii lor;

· selecteazã ofertele în funcţie de profilul Universitãţii şi cerinţele cititorilor;

Activitatea de selectare are la bazã urmãtoarele principii: 

• Insuficienţa sau lipsa literaturii pe un subiect anume;
• Prestigiul şi notorietatea autorului;
• Raportul “preţ – conţinut – importanţã”;
• Evitarea dublãrii aceluiaşi titlu al aceluiaşi autor.

· semnaleazã noile apariţii în vederea cumpãrãrii lor;

· se consultã cu cadrele didactice, doctoranzi, studenţi;

· analizeazã cererile studenţilor, doctoranzilor şi ale altor utilizatori;

Cererea de achiziţie se face de către:

· responsabilul de disciplină/specialistul pe domeniul lui de interes; Cere avizul 
şefului de catedră şi a decanului, şi înaintează  cererea  Biroului Executiv al Senatului.

· bibliotecă - în cazul lucrărilor de interes general;

· autor sau editură printr-o ofertă adresată Conducerii Universităţii.

Cererile sau ofertele sunt puse în discuţie, analizate conform criteriilor, prioritãţilor politicii Universităţii. Cererile  pot fi aprobate (în limita sumei de 500 lei, conform unei decizii a B.S.din 2009), respinse sau amânate de membrii B.S.;

În cazul amânării, B.S. solicită bibliotecii analiză  şi punct de vedere.

Biblioteca după o analiză amănunţită (asupra fondului şi a împrumutului) informează B.S.; 

-    urmează decizia de achiziţie finală care este transmisă, în scris, bibliotecii;

-    biblioteca trece la procurarea propriu-zisă:

-   directorul de bibliotecã contacteazã furnizorul, telefonic sau prin e-mail, în vederea stabilirii modalităţilor de plată şi a condiţiilor de livrare;

-   bibliotecarul emite comanda (scris sau telefonic, dupã caz), cu datele: autor, titlu, ediţie,an, preţ, nr.exemplare, date de identificare; 

-    expediazã comanda prin Registratura Universităţii;

-    urmăreşte primirea coletelor;

-    înainteazã formele de plată către Serviciul Contabilitate;

-    urmăreşte efectuarea plăţii;

-    procesul se încheie cu recepţia  documentelor.
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8.5. Precizari privind achiziţia de carte
 
Cumpărarea este principala cale de completare a colecţiilor. 
 Întocmirea comenzilor se face fie pe formulare tipizate, fie pe adrese de comandă.

Achiziţia se poate efectua direct de la producătorul de publicaţii, sau indirect printr-un furnizor intermediar specializat.


Achiziţia de carte românescă se face, de obicei, direct de la edituri (Universitas, Edyro Press, Focus, Tehnică, Matrix Rom, ASCR, Polirom, Risoprint, Presa Universitară Clujană, Didactică şi Pedagogică, Humanitas, Lumen, Infomin, AGIR, Antet, Expert, Oscar Print etc.).
Pentru carte străină, prin intermediari: Prior & Books

Politica de achiziţii este în funcţie de prioritãţi, resurse financiare, fond documentar existent, cerinţele cititorilor, piaţa editorialã. 

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

	ETAPE
	
	
	PERSOANELE        
	IMPLICATE
	
	

	
	bibliotecar
	Specialist 
	Serviciul Contabilitate
	Biroul de Senat
	Şef birou bibliotecã
	Contabil şef

	Informare editorialã
	I
	I
	
	
	
	

	Întocmire Referat
	R
	R
	
	
	
	

	Analizeazã cererea
	
	
	
	A


	
	

	Aprobã cererea
	
	
	
	Ap
	
	

	Emite comanda
	E
	
	
	
	
	

	Semneazã 

comanda
	
	
	
	
	S
	S

	Expediazã comanda
	C
	
	
	
	
	

	Urmãreşte comanda
	U
	
	
	
	
	

	Efectueazã plata
	
	
	P
	
	
	

	Primeşte comanda
	Re
	
	
	
	
	


Prorectorul este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Şef birou bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.
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10. Anexe

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Aprobat
	Nr.de

exemplare
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Cerere achiziţie
	Profesor/

specialist/ 

autor/

bibliotecar
	B.S.
	        2
	5
	bibliotecã
	   2 ani

	2
	Comandã carte
	bibliotecar
	Director bibliotecã
	2
	      1
	bibliotecã
	2 ani









Anexa 1

CǍTRE  CONSILIUL DE ADMINISTRAŢIE AL UNIVERSITǍŢII DIN PETROŞANI,


Subsemnatul……….., în calitate de…… la Catedra/serviciu/departamentul de……, vã rog sã aprobaţi, achiziţionarea prin Biblioteca Universitaţii,  a lucrãrilor:

1…..

2….

apãrute la Editura …. ,din ….., în anul….

Problemele tratate în lucrãri sunt legate de…..

Cãrţile sunt necesare ……..


Preţul de editurã al acestora este de…., respectiv…… la care se adaugã (TVA; comisionul furnizorului,etc.).

Vã mulţumesc!

Data









Semnãtura
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Anexa 2

UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI

-   BIBLIOTECA -

Str. Universităţii, nr. 20, PETROŞANI

332006, jud. Hunedoara

Tel.0254/549013; fax 0254/543491

biblio@upet.ro

Adresa furnizorului

Vã rugãm sã ne prevedeţi în tiraj şi sã ne expediaţi la apariţie un numãr de … exemplare din lucrarea …., autor …..

Plata, în sumã de … lei, se va face cu O.P./ramburs, din contul nostru nr. …., deschis la ……, cod fiscal ……

Şef birou bibliotecã,






Contabil şef,
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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
	3

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	4

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	6

	10.
	Anexe, inregistrari, arhivari
	7

	11.
	Cuprins
	9
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