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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 1
	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
	Pasãre Luminiţa
	
	

	3.2.
	Aplicare
	2
	bibliotecã
	Bibliotecar 
	Ianc-Cuza Adina
	
	

	3.2.
	Informare
	electronic
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.3.
	Evidenţã
	3
	bibliotecã
	Şef birou bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.4.
	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     
recepţia publicaţiilor;
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 recepţia publicaţiilor.
      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 recepţia publicaţiilor
1. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici autorităţilor sau instituţiilor publice

2. HCM 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale agenţilor economici, autorităţilor şi instituţiilor publice

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în recepţia publicaţiilor
7.1. Definiţii ale termenilor

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

	1.
	Recepţia publicaţiilor
	· Este operaţiunea de confruntare cu actele însoţitoare şi de întocmire a actului de primire pentru cele fãrã act însoţitor. 
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7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	Cc
	Confruntarea conţinutul coletului cu comanda emisã

	2.
	Ca
	Confruntarea conţinutul coletului cu actul însoţitor

	3.
	Î
	Întocmirea actului de constatare a neregulilor, dacã e cazul

	4.
	R
	Redactarea actului de primire (în cazul donaţiilor şi a schimbului)

	5.
	Ce
	Certificarea în privinţa realitãţii, regularitãţii şi legalitãţii cu ştampila şi semnãtura

	6.
	S
	Stabilirea preţul donaţiilor

	7.
	Îd
	Îndosarierea actului însoţitor

	8.
	T
	Transmiterea actelor în original, contabilitãţii


8. Descrierea activitãţii de recepţia publicaţiilor
8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate

- comenzi;
- facturi, avize de însoţire a mãrfii;
- liste, borderouri;

- procese-verbale;

- bonuri de lucru.
8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, imprimanta, internet, ştampile.
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de schimb: 

- director bibliotecã;

- bibliotecar

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea resurselor materiale. 
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8.4. Modul de lucru
- bibliotecarul confruntã conţinutul coletului cu datele din actul însoţitor; 

- verificã dacã publicaţiile corespund ca numãr, autor, titlu şi preţ cu datele înscrise în documentul însoţitor şi în comanda emisã; 
- verificã conţinutul materialulul: dacã este legat corect, dacã este întreg, dacã prezintã alte defecţiuni;
- întocmeşte un act de constatare (în cazul cãnd sunt nepotriviri între actul însoţitor întocmit de furnizor şi realitate), în douã exemplare, în care se vor consemna neregulile constatate, din care un exemplar îl va trimite furnizorului care va îndrepta neregula constatatã; 
- bibliotecarul recepţioneazã publicaţiile plãtite în baza unei facturi fiscale emise de furnizor. O copie a facturii fiscale, se  pãstreazã  în dosarul „Facturi” al bibliotecii;
- factura în original va fi trimisã Serviciului Contabilitate, cu ştampila: Certificat în privinţa realitãţii, regularitãţii şi legalitãţii completatã;
- recepţioneazã cursurile publicate şi tipãrite în cadrul Atelierului de Multiplicare al Universitãţii. Se realizeazã în baza „Bonului de lucru”, document contabil care trebuie sã însoţeascã în mod obligatoriu aceastã categorie de publicaţii;
· receptioneazã lucrãrile de licenţã în baza Listelor de la Secretariate;

· stabileşte preţul de inventar pentru publicaţiile primite ca donaţii dupã criteriile: valoare informaţionalã, stare fizicã, nr. de exemplare din bibliotecã;
· bibliotecarul întocmeşte  Actul de primire,  în cazul publicaţiilor fãrã act însoţitor (donaţii), cu urmãtoarele date: autor, titlu, nr.ex.,preţ, datã, semnãturi de predare/primire. Actul se întocmeşte în 2 exemplare : 1 pentru donator şi 1 pentru dosarul „Facturi” (Anexa 1); 

-   dupã verificarea materialului cu datele înregistrate în actul însoţitor, se va trece la inventarierea lor, conform normelor în vigoare.
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8.5. Precizari privind recepţia publicaţiilor
Activitatea constã în confruntarea cu actele însoţitoare pentru a se pune de acord realul cu scriptele.
9. ResponsabilitãţI şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	            PERSOANE 
	IMPLICATE

	
	bibliotecar
	Director bibliotecã

	Confruntã conţinutul coletului cu comanda emisã 
	Cc
	

	Confruntã conţinutul coletului cu actul însoţitor
	Ca
	

	Întocmeşte act de constatare a neregulilor, dacã e cazul
	Î
	

	Redacteazã act de primire (în cazul donaţiilor şi a schimbului)
	R
	

	Certificã în privinţa realitãţii, regularitãţii şi legalitãţii cu ştampila şi semnãtura
	
	Ce

	Stabileşte preţul donaţiilor
	S
	S

	Îndosariazã actul însoţitor
	Îd
	

	Transmite actele, în original, contabilitãţii
	T
	


Prorectorul este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Şef birou bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.

10. Anexe

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Aprobat
	Nr.de

exemplare
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Act de primire
	bibliotecar
	Şef birou bibliotecã
	        2
	1
	bibliotecã
	2 ani
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Anexa 1

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

-BIBLIOTECA CENTRALA –

Str.Universitǎţii, nr.20, PETROSANI, cod 332006, jud. Hunedoara

Tel./Fax:(40)54-546238; Tel. 0254-549013

biblio@upet.ro

                                                 Act de primire,

                                            
 Nr. ……. din ………

Se confirmǎ primirea în bibliotecǎ, fǎrǎ act însoţitor, a urmǎtoarelor publicaţii: 

	 Nr.

Crt.
	   Autor
	                    Titlu
	Nr.

ex.    

  
	Val./ex.

 lei

	 1.
	
	
	
	

	 2.
	
	
	
	

	 ..
	
	
	
	



Publicaţiile  în valoare totalǎ de ……. lei, au fost preluate ca donaţie din partea …… şi înregistrate în fondul documentar al Bibliotecii Universitǎţii din Petroşani.
Predat,        







                              Primit,                                                                            
Data

F-7000/0




1/1


             Pasãre Luminiţa
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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
	2

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	3

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	5

	10.
	Anexe, inregistrari, arhivari
	5

	11.
	Cuprins
	7
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