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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
	1.02.2014
	

	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
	Pasãre Luminiţa
	
	

	3.2.
	Aplicare
	2
	bibliotecã
	bibliotecar
	Ianc-Cuza Adina
	
	

	3.3.
	Aplicare
	3
	bibliotecã
	bibliotecar
	Boncia Georgeta
	
	

	3.4.
	Aplicare
	4
	bibliotecã
	bibliotecar
	Kaszoni Iuliana
	
	

	3.5.
	Informare
	electronic
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.6.
	Evidenţã
	5
	bibliotecã
	Şef birou
bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.7.
	Arhivare
	6
	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     
eliminarea 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 eliminare 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 eliminare
1. Legea bibliotecilor 334/2002;
2.Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii
3. O.MEC nr. 3944/ 01.05.2003 privind 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. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici autorităţilor sau instituţiilor publice

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

9.Legea privind constituirea Fondului de susţinere a bibliotecilor din învãţãmânt nr. 205/2001

10.Ord.M.Ed.C. nr.4626/21 iulie 2005 privind Metodologia de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate şi de taxare a serviciilor şi a nerespectãrii termenelor de restituire a publicaţiilor împrumutate  şi cu Regulamentul propriu de funcţionare.
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7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în eliminarea publicaţiilor
    7.1. Definiţii ale termenilor

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

	1.
	deselecţia
	Eliminarea  publicaţiilor învechite


7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	T
	Primirea cererii de transfer

	2.
	L
	Întocmirea Listei de transfer

	3.
	At
	Aprobarea transferului

	4.
	P
	Propunerea constituirii comisiei de casare

	5.
	Ac
	Aprobarea comisiei

	6.
	Pv
	Întocmirea procesului -verbal

	7.
	D
	Întocmirea dosarului de casare

	8.
	E
	Emiterea ordinului de casare

	9.
	S
	Stabilirea modalitãţii de recuperare în cazul pierderii

	10.
	C
	Calcularea valorii de înlocuire

	11.
	Co
	Completarea formularului de trimitere casierie

	12.
	Rm
	Operarea scãderii în RMF

	13.
	Ri
	Operarea scãderii în RI

	14.
	Of
	Operarea ieşirii pe verso-ul fişei de catalog

	15.
	Oc
	Operarea ieşirii din catalogul online


8. Descrierea activitãţii de eliminare
8.1. Generalitati
Un document de bibliotecã poate fi scos din evidenţele bibliotecii în una din situaţiile:

· cãnd e transferat unei alte biblioteci;

· când este depãşit ştiinţific sau uzat fizic;

· când s-a pierdut.

8.2. Documente utilizate: registre, liste de casare
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8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, calculatoare, imprimantã
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de eliminare: 

- bibliotecari, contabili
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea registrelor.. 

8.4. Modul de lucru

A. Transfer

· se primeşte cererea de transfer;

· se întocmeşte Lista publicaţiilor cu datele: nr.crt., autor, titlul, volumul, anul apariţiei, nr.inventar, cota raft, preţ, observaţii;

· se întocmeşte dosarul de transfer;

· se aprobã  transferul.

B. Casarea publicaţiilor

· directorul bibliotecii propune constituirea unei comisii de casare;

· se formeazã o comisie de casare,  prin decizia sau prin ordinul rectorului; 

· comisia întocmeşte un  proces verbal de constatare;
· se întocmeşte tabelului nominal cu publicaţiile propuse pentru casare;

· se întocmeşte o adresã semnatã de directorul bibliotecii şi contabilul şef;

· se înainteazã dosarul de casare (procesul verbal, liste propuneri de casare, adresa, propuneri de valorificare ) cãtre Rectorul Universitãţii, pentru obţinerea aprobãrii;

· se emite ordinul de  casare.

C.Pierderea publicaţiilor

· se declarã pierderea;
· se stabileşte modalitatea de recuperare a documentului pierdut;

· se stabileşte valorea de înlocuire;
· se completeazã trimiterea de imputare, cãtre Serviciul Contabilitate (Anexa 1)
D.Operarea scãderilor

· se opereazã ieşirea (în caz de transfer, casare, pierdere)  în R.M.F., Capitolul Ieşiri

· se opereazã ieşirea în R.I. prin bararea, cu culoarea roşie, nr.inventar şi preţ; 

· se pune ştampila de scãderi în coloana „Observaţii” şi trece nr.şi felul actului în baza căruia s-a făcut scăderea;
· se bareazã nr. de inventar, pe verso-ul fişelor de catalog,  ale exemplarelor scoase din gestiune;

· se şterge înregistrarea din catalogul online.
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8.5. Precizãri privind eliminarea  publicaţiilor

`Transferul de publicaţii se realizează între două unităţi aparţinând aceluiaşi sistem, în urma unei cereri de transfer semnată de conducătorul instituţiei care solicită transferul de publicaţii.


Conceptul de dezvoltare a colecţiilor, cândva sub spectrul unic al sensului crescător include astăzi cu necesitate filtrarea şi eliminarea.

În cazul bibliotecilor cu resurse limitate, deselecţia este o etapã premergãtoare achiziţiei: criteriul principal, în acest caz, este lipsa de spaţiu. Pentru a face loc noilor achiziţii, se eliminã acele publicaţii învechite care s-au achiziţionat într-un numãr mare.

9. ResponsabilitãţI şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	PERSOANE  IMPLICATE

	
	bibliotecar
	Comisia de casare 
	Şef birou bibliotecã
	Contabil şef
	Rector

	Primirea cererii de transfer
	
	
	T
	
	

	Întocmirea Listei de transfer
	L
	
	
	
	

	Aprobarea transferului
	
	
	
	
	At

	Propunerea constituirii comisiei de casare
	
	
	P
	
	

	Aprobarea comisiei
	
	
	
	
	Ac

	Întocmirea procesului -verbal
	
	Pv
	
	
	

	Întocmirea dosarului de casare
	
	D
	
	
	

	Emiterea ordinului de casare
	
	
	
	
	E

	Stabilirea modalitãţii de recuperare în cazul pierderii
	
	
	S
	
	

	Calcularea valorii de înlocuire
	C
	
	
	
	

	Completarea formularului de trimitere casierie
	Co
	
	
	
	

	Operarea scãderii în RMF
	Rm
	
	
	
	

	Operarea scãderii în RI
	Ri
	
	
	
	

	Operarea ieşirii pe verso-ul fişei de catalog
	Of
	
	
	
	

	Operarea ieşirii din catalogul online
	Oc
	
	
	
	


Prorectorul este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

 Şef birou bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.               
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10. 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
	3

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	5

	10.
	Cuprins
	6
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