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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
	Şef birou bibliotecar
	Danciu Luminiţa
	
	

	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     evidenţã primarã;
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 evidenţã primarã a 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 evidenţã 

1. Legea bibliotecilor 334/2002;
2.Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii
3. Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

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

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

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

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în activitatea de evidenţã
7.1. Definiţii ale termenilor

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

	1.
	Evidenţa primarã (globalã)
	Este operaţiunea de înregistrare în Registrul de mişcare a fondurilor (RMF) 

	2.
	Registrul de mişcare a fondurilor (RMF)
	Este un registru în care se înregistreazã la o singurã poziţie cãrţile intrate respectiv ieşite pe baza aceluiaşi act însoţitor, având un singur numãr de ordine.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	RMF
	Registrul de mişcare a fondurilor

	2.
	O
	Operarea în RMF la Capitolul Intrãri

	3.
	Op
	Operarea în RMF la Capitolul Ieşiri

	4.
	Or
	Operarea în RMF la Capitolul Recapitulãri

	5.
	E
	Efectuarea pontajul trimestrial


8. Descrierea activitãţii de evidenţã primarã
8.1. Generalitati
Evidenţa primarã se ţine în Registrul de mişcare a fondurilor.
Registrul de mişcare a fondurilor are trei pãrţi: Intrãri, Ieşiri, Recapitulãri.
Din partea de Intrãri rezultã care este volumul şi ritmicitatea intrãrii cãrţilor în bibliotecã, sursele de provenienţã şi structura pe domenii şi limbi.

În partea a doua a RMF, Ieşiri, se trec cãrţile scoase din bibliotecã.
    În partea de Recapitulãri, se consemneazã volumul şi valoarea totalã a colecţiilor, repartizarea lor pe domenii şi dupã limbi.  Aceastã parte este o recapitulare a pãrţilor I şi a II-a. Numerotarea se face anual, începând cu numãrul 1.
8.2. Documente utilizate

Registrul de mişcare a fondurilor (RMF)
8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: registre
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de evidenţã: 

- director bibliotecã;

- bibliotecar

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea resurselor materiale.
	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND EVIDENŢA PRIMARǍ A  PUBLICAŢIILOR
	Ediţia:II
Nr.ex. 3
Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.05
	Pag.:4 din 12
Ex.nr.1


8.4. Modul de lucru

· opereazã în Registrul de mişcarea a fondurilor la capitolul Intrări:
· d.p.d.v. numeric, ca valoare, provenienţa (cumpărătură, schimb, donaţii), categorii (cãrţi, periodice, colecţii speciale) 

· repartizeazã intrãrile  pe  domenii şi pe limbi;

· opereazã în RMF la capitolul Ieşiri cu aceleaşi date, plus cauza ieşirii din gestiune,  în situaţia de pierderi, casări, transfer;

· opereazã  la capitolul Recapitulări cu aceleaşi elemente, trimestrial şi anual;

· efectueazã pontajul valoric, cu Serviciul Contabilitate, la sfârşitul fiecãrui trimestrul.
8.5. Precizãri privind evidenţa primarã a publicaţiilor
Activitatea de evidenţã urmãreşte :

- evidenţierea publicaţiilor ca valori materiale;

- cunoaşterea structurii numerice, pe domenii şi valorice, a colecţiilor  bibliotecii.
9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:

	ETAPE
	              PERSOANE 
	  IMPLICATE
	

	
	bibliotecar
	Şef birou bibliotecã
	Serviciul  Contabilitate

	Opereazã în RMF la Capitolul Intrãri
	O
	
	

	Opereazã în RMF la Capitolul Ieşiri
	Op
	
	

	Opereazã în RMF la Capitolul Recapitulãri
	Or
	
	

	Efectueazã pontajul trimestrial
	
	E
	E


Prorector II este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Director bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.

10.Anexe

	Nr.

anexa
	Denumire
anexã
	Elaborator
	Aprobat
	Nr.de

exemplare
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	RMF
	bibliotecar
	şef.biblioteca
	1
	
	bibliotecã
	permanent
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Anexa : R.M.F.
               INTRAREA   DOCUMENTELOR
	An/Număr de intrare
	Data înregis-trării
	Provenienţa
	Denumirea,

nr. şi data actului însoţitor
	Totalul documentelor din stoc
	Inventariate
	Menţiuni

	
	
	
	
	Cantitate
	Valoare
	De la numărul
	La numărul
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                     INTRAREA  DOCUMENTELOR

	An/Număr intrare
	Cantitate
	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR

	
	
	După categoria documentelor

	
	
	Cărţi
	Publicaţii seriale
	Manuscrise
	Microformate
	Documente cartografice
	Documente `de muzică topărită
	Documente av.
	Documente grafice
	Documente electronice
	Alte documente

	
	
	Exemplare
	Titluri
	Exemplare
	Titluri
	
	
	
	
	Documente audio
	Documente av. tipărite
	
	CD-ROM
	DVD-ROM
	Alte documente electronice
	

	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
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	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR

	După limbă

	Română
	Limba principalei minorităţi locale *
	Germană
	Engleză
	Franceză
	Spaniolă
	Rusă
	Alte limbi

	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


INTRAREA  DOCUMENTELOR

	An/Număr intrare
	Cantitate
	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPĂ CONŢINUT

	
	
	0
	1
	2
	3/32
	33
	34/36
	37
	39
	50/54
	55/59
	61

	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	62/64:66/69
	65
	7/77
	78/79
	80/811
	821.135.1
	821
	91
	90:929/94
	Din care publicaţii pentru copii

	48
	49
	50
	51
	52
	53
	54
	55
	56
	57

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND EVIDENŢA PRIMARǍ A  PUBLICAŢIILOR
	Ediţia:II
Nr.ex. 3
Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.05
	Pag.:7 din 12
Ex.nr.1


IEŞIREA DOCUMENTELOR

	An/Număr curent
	Data înregistrării
	Denumirea, nr.şi data actului de ieşire
	TOTALUL DOCUMENTELOR IEŞITE

	
	
	
	Cantitate 
	Valoare

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	CAUZA IEŞIRII
	MENŢIUNI

	Uzură fizică
	Uzură morală
	Pierdute de utilizatori
	Alte cauze
	

	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


IEŞIREA DOCUMENTELOR

	An/Număr curent
	Cantitate
	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR IEŞITE

	
	
	După categoria documentelor

	
	
	Cărţi
	Publicaţii seriale
	Manuscrise
	Microformate
	Doc. cartografice
	Doc. de muzică tipărită
	Documente
av.
	Doc. grafice
	Documente 
electronice
	Alte documente

	
	
	Exemplare
	Titluri
	Exemplare
	Titluri
	
	
	
	
	Doc. audio
	Doc. av. combinate
	
	CD-ROM
	DVD-ROM
	Alte doc. electronice
	

	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
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	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR IEŞITE

	După limbă

	Română
	Limba principalei minorităţi locale*
	Germană
	Engleză
	Franceză
	Spaniolă
	Rusă
	Alte limbi

	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35

	
	
	
	
	
	
	
	


IEŞIREA DOCUMENTELOR

	An/Număr intrare
	Cantitate
	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPĂ CONŢINUT

	
	
	0; 681.3; 389; 529
	1
	2
	3/32
	33
	34/36
	37
	39
	50/54
	55/59
	61

	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	62/64:66/69
	65
	7/77
	78/79
	80/811; 82.03; 82.08
	821.135.1; 859.0
	821 şi altele*
	91
	90:929/94
	Din care publicaţii pentru copii

	49
	50
	51
	52
	53
	54
	55
	56
	57
	58
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RECAPITULARE
	Anul
	Mişcarea 

fon durilor
	Total 
documente
	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR

	
	
	
	După categoria documentelor

	
	
	Cantitate
	Valoare
	Exemplare
	Titluri
	Cărţi
	Publicaţii
seriale
	Manuscrise
	Microformate
	Doc.cartografice
	Doc.de muzică tipărită

	
	
	
	
	
	
	Exemplare
	Titluri
	Exemplare 
	Titluri
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	
	Existent la 31 decembrie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total intrate în trimestrul I
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total ieşite în trimescrul I
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Diferenţa intrări/ieşiri în trimescrul I
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Existent la 31 martie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total intrate în trimestrul II
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total ieşite în trimestrul II
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Diferenţa intrări/ieşiri în trimescrul II
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Existent la 30 iunie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total intrate în trimestrul III
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total ieşite în trimestrul III
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Diferenţa intrări/ieşiri în trimestrul III
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Existent la 30 septembrie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total intrate în trimestrul IV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total ieşite în trimestrul IV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Diferenţa intrări/ieşiri în trimestrul IV
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	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR

	După limbă

	Română
	Limba principalei
 minorităţi locale
	Germană
	Engleză
	Franceză
	Spaniolă
	Rusă
	Alte limbi

	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	
	
	
	
	
	
	
	


	Documente av.
	Doc.grafice
	Documente electronice
	Alte doc.

	Doc.audio
	Doc.av.combinate
	
	CD-ROM
	DVD-ROM
	Alte doc.electronice
	

	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23

	
	
	
	
	
	
	


RECAPITULARE

	Anul
	Mişcarea fondurilor
	Cantitate
	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPĂ CONŢINUT

	
	
	
	0
	1
	2
	3/32
	33
	34/36
	37
	39

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	Existent la 31 decembrie
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total intrate în trimestrul I
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total ieşite în trimescrul I
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Diferenţa intrări/ieşiri în trimescrul I
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Existent la 31 martie
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total intrate în trimestrul II
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total ieşite în trimestrul II
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Diferenţa intrări/ieşiri în trimescrul II
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Existent la 30 iunie
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total intrate în trimestrul III
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total ieşite în trimestrul III
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Diferenţa intrări/ieşiri în trimestrul III
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Existent la 30 septembrie
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total intrate în trimestrul IV
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Total ieşite în trimestrul IV
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Diferenţa intrări/ieşiri în trimestrul IV
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPĂ CONŢINUT

	50/54
	55/59
	61
	62/64:66/69
	65
	7/77
	78/79
	80/811
	821.135.1
	821
	91
	90:929/94
	Din care publicaţii pentru copii

	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
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