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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
	Boncia Georgeta
	
	

	3.2.
	Aplicare
	2
	bibliotecã
	bibliotecar
	Ianc-Cuza Adina
	
	

	3.3.
	Informare
	electronic
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.4.
	Evidenţã
	3
	bibliotecã
	Şef birou bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.5.
	Arhivare
	4
	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 publicaţii periodice;
      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 îl ajutã 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 publicaţii periodice.
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;
7.Ordonanţa de urgenţã nr.34 din 19 aprilie 2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publicã, a contractelor de concesiune de lucrãri publice şi a contractelor de concesiune de servicii aprobatã prin Legea nr.337/2006, modificatã şi completatã prin Legea nr.128/2007 şi OUG 94/2007; HG 942/2006 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Ordonanţei de urgenţã a Guvernului nr.30/2006, cu modificãrile şi completãrile aduse de 1.083/2007;

8.Hotãrârea Guvernului nr.53/20.01.1999 privind aprobarea clasificãrii produselor şi serviciilor asociate activitãţilor – CPSA, CPV.
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7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în achiziţia de publicaţii periodice
7.1. Definiţii ale termenilor

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

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

	2.
	Informarea 

editorialã
	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
	Identificã nevoile

	2.
	T
	Transmite propuneri

	3.
	Cp
	Centralizeazã propunerile

	4.
	Pr
	Stabileşte prioritãţile

	5.
	Id
	Identificã furnizorii

	6.
	O
	Solicitã oferte

	7.
	Ao
	Alege oferta

	8.
	P
	Înainteazã Lista cu propuneri

	9.
	A
	Analizeazã Lista

	10.
	Ap
	Aprobã abonamentele

	11.
	S
	Solicitã contract

	12.
	Î
	Întocmeşte comanda

	13.
	C
	Semneazã comanda

	14.
	E
	Expediazã comanda

	15.
	P
	Efectueazã plata

	16.
	U
	Urmãreşte plata
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8. Descrierea activitãţii de achiziţie publicaţii periodice
8.1. Generalitati

Obiective 

1.2.Sã permitã respectarea principiului proporţionalitãţii, asigurarea corelaţiei între necesitate şi cerinţe;

1.3. Sã susţinã comunitatea universitarã prin oferirea la zi a informaţiei necesare procesului de învãţãmânt şi cercetare;

1.4. Dezvoltarea şi diversificarea colecţiilor Bibliotecii prin achiziţia publicaţiilor seriale cotate ISI editate de instituţii de prestigiu din ţarã şi din strãinãtate.

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 publicaţii periodice: 

-  membrii B.S.


- profesor/responsabil disciplinã/autor;

- director bibliotecã;

- bibliotecar;

- contabil sef;

- contabil;

-  curier.             
8.3.3. Resurse financiare: Universitatea atribuie bibliotecii o subvenţie care va fi afectată achiziţiei de publicaţii periodice. 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

-  la începutul fiecărui an universitar, printr-o adresă transmisă tuturor catedrelor,   biblioteca identificã nevoile de studiu şi cercetare;

-   centralizeazã propunerile;

-   identificã furnizorii (pe toată perioada se ţine legătura cu furnizorii);

-   întocmeşte Planul de achiziţii (pe baza propunerilor primite din partea catedrelor, la care se adaugă propunerile bibliotecii)

Planul conţine titlul serialului, nr.de abonamente (în marea majoritate într-un singur exemplar), preţul exact sau estimativ.
 -  înaintează Planul de achiziţii, Biroului de Senat;

-  Biroul de Senat cere analiză şi încadrarea în limita bugetului destinat publicaţiilor periodice.
-  urmează analiza, la nivel de bibliotecă, pentru încadrarea  în suma respectivă şi informarea B.S.

-  biblioteca face selecţie, pentru încadrarea în suma stabilită, ţinând cont de următoarele criterii: să acopere toate domeniile care se studiază în universitate, păstrarea continuităţii colecţiei, dacă revista a fost consultată (în cazul reabonării), dacă îşi merită banii, dacă am avut o experienţă bună cu furnizorul;

-  în cazul unui furnizor nou se ia legătura cu el pentru a afla mai multe date: dacă lucrează cu numere întârziate, modalităţi de plată, persoane de contact. Biblioteca are o bază de date cu informaţii utile despre furnizori. Baza de date cuprinde înregistrãri simple cu numele furnizorului, adresele, persoanele de contact, numerele de telefon şi data ultimei convorbiri/ oferte.

-  pentru reviste străine se solicită oferte de preţuri;

-  se alege oferta  cea mai bunã;

-  înainteazã cãtre Conducerea Universităţii, propunerile care se încadrează în suma stabilită, cu analize şi puncte de vedere, dacã se solicitã;

-    primeşte aprobãrile;

- întocmeşte comenzile cu urmãtoarele date:  titlul periodicului, ediţia, preţul, nr.abonamente, date de identificare. Comanda se semneazã de cãtre contabilul şef şi de cãtre directorul bibliotecii;

- directorul bibliotecii solicită, în scris,  Serviciului Contabilitate,  efectuarea plăţii;

-  pentru sume mari, directorul de bibliotecă solicitã Contracte între cele douã pãrţi şi/sau factură proformă;

-  directorul urmăreşte efectuarea plăţii şi se  asigurã că a ajuns plata la destinaţie;
-  bibliotecarul expediazã comenzile şi dovada efectuării plăţii cãtre furnizor. 
8.5. Precizari privind achiziţia de publicaţii periodice
 
Pentru periodice româneşti , cumpărarea se face pe bază de abonamente anuale, se întocmesc liste de comandă cuprinzând: numărul curent, numărul de catalog, titlul publicaţiei, numărul de exemplare, valoarea. Unele dintre ele pot fi titluri noi iar altele continuă colecţia din anii precedenţi.


Pentru periodice străine, comanda se face prin instituţii intermediare româneşti specializate în import-export de publicaţii, direct de la edituri străine sau prin furnizori externi, în limita bugetului aprobat  şi pe bază de contract şi factură proformă.
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9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:

	ETAPE
	
	
	PERSOANELE        
	IMPLICATE
	
	

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

	Identificã nevoile
	I
	
	
	
	
	

	Transmite propuneri
	
	T
	
	
	
	

	Centralizeazã propunerile
	Cp
	
	
	
	
	

	Stabileşte prioritãţile
	
	
	
	
	Pr
	

	Identificã furnizorii
	Id
	
	
	
	
	

	Solicitã oferte
	
	
	
	
	O
	

	Alege oferta
	
	
	
	
	Ao
	Ao

	Înainteazã Lista cu propuneri
	
	
	
	
	Pr
	

	Analizeazã Lista
	
	
	
	A
	
	

	Aprobã abonamentele
	
	
	
	Ap
	
	

	Solicitã contract
	
	
	
	
	S
	

	Întocmeşte comanda
	Î
	
	
	
	
	

	Semneazã comanda
	
	
	
	
	C
	C

	Expediazã comanda
	E
	
	
	
	
	

	Efectueazã plata
	
	
	P
	
	
	

	Urmãreşte plata
	U
	
	
	
	
	


Prorector II este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Director 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
	Comandã reviste
	bibliotecar
	Şef birou bibliotecã
	3
	2
	bibliotecã
	2 ani

	2.
	Solicitare platã
	Şef birou

bibliotecã
	Contabil şef
	2
	1
	bibliotecã
	2 ani


Anexa 1

UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI

- BIBLIOTECA -

Str. Universităţii, nr. 20, PETROŞANI, 332006, jud. Hunedoara

Tel./Fax(40)-254-546238; Tel. 0254-549013

biblio@upet.ro

Adresa furnizorului


Cu O.P.nr….am virat in contul nr. ……suma de .... lei reprezentând costul unui abonament la revista ……. pentru anul …….


Plata s-a efectuat din contul nostru nr. ……     deschis la …, cod fiscal ……

Şef birou bibliotecã,                                                                  Contabil şef,
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Anexa 2
UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI

              - BIBLIOTECA -

                                                        C ã t r e,

                                 Serviciul Contabilitate



Vã rugãm sã viraţi suma de … lei în contul (nume firmã)…cu  adresa…. nr.cont….deschis la…, cod fiscal …..



Suma reprezintã valoarea abonamentelor noastre, conform comenzii nr…….

Şef birou bibliotecã,

Data :

F-7005/0




1/1
                                             Persoana responsabilã
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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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