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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


	Ex.

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.
	Aplicare
	3
	bibliotecã
	bibliotecar
	Kaszoni Iuliana
	
	

	3.4.
	Aplicare
	6
	bibliotecã
	bibliotecar
	Pasãre Luminiţa
	
	

	3.5.
	Aplicare
	7
	bibliotecã
	bibliotecar
	Stãncioiu Octavia
	
	

	3.6.
	Informare
	e
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.7.
	Evidenţã
	8
	bibliotecã
	Şef birou

bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.8.
	Arhivare
	9
	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     
inventariere a colecţiilor;
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 inventariere a colecţiilor.
      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 verificare a colecţiilor
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.Legea privind constituirea Fondului de susţinere a bibliotecilor din învãţãmânt nr. 205/2001

8.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.

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în inventarierea colecţiilor. 
Definiţii ale termenilor

	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND VERIFICAREA COLECŢIILOR BIBLIOTECII (INVENTARIEREA)
	Ediţia:II
Nr.ex. 9

Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.08
	Pag.:3din 8
Ex.nr.1


7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în inventarierea colecţiilor. 
Definiţii ale termenilor
	Nr. crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Inventarierea colecţiilor
	Confruntarea fiecãrui document în parte cu registrul inventar


7.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	P
	Propunerea comisiei de inventariere

	2.
	A
	Aprobarea comisiei

	3.
	L
	Întocmirea listei de inventar

	4.
	Pv
	Întocmirea procesului verbal de constatare

	5.
	Li
	Consemnarea lipsurilor

	6.
	Pr
	Propuneri modalitãţi de recuperare ale lipsurilor

	7.
	Ad
	Aprobarea dosarului de verificare

	8.
	I
	Îndreaptarea neregulilor


8. Descrierea activitãţii de inventariere
8.1. Generalitati
Verificarea se poate face în una din situaţiile:

1. periodic,  o datã la 10 ani pentru fondul cuprins între 50.001-100.000 de documente;

2. în caz de predare/preluare a gestiunii;

3. la cererea organului superior;

4. la cererea bibliotecarului, dacã sunt motive justificative în acest sens;

5. în caz de forţã majorã (incendii, calamitãţi naturale, etc.);

8.2. Documente utilizate: registre, liste de inventar
8.3. Resurse necesare 
8.3.1. Resurse materiale: rechizite, calculatoare, imprimante
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 rechizitelor. 
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8.4. Modul de lucru
· se formeazã comisia de inventariere prin decizia sau ordinul rectorului (se va menţiona componenţa nominalã a comisiei, atribuţiunile fiecãrui membru, modul de organizare şi desfãşurare a verificãrii, termenul de realizare);

· se întocmesc Listele de inventar;

· se confruntã Listele cu Registrul inventar;

· se întocmeşte procesul-verbal de constatare în 2 exemplare (1 pentru serviciul contabilitate şi 1 rãmâne la bibliotecã) : publicaţiile lipsã, neînregistrate, înregistrate eronat,mãsurile ce se impun, recuperarea publicaţiilor lipsã (Anexa) 

· se consemneazã: numãrul şi valoarea publicaţiilor existente, numãrul şi valoarea publicaţiilor lipsã;

· se îndreaptã eventualele nereguli constatate.

8.5. Precizãri privind inventarierea  publicaţiilor


Verificarea colecţiilor bibliotecii se face periodic, în funcţie de mãrimea colecţiilor sau de situaţiile concrete ce se impun în bibliotecã.
9. ResponsabilitãţI şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	PERSOANE  IMPLICATE

	
	bibliotecar
	Comisia de inventar
	Şef birou bibliotecã
	Contabil şef
	Rector

	Propune comisia de inventariere
	
	
	P
	
	

	Aprobã comisia 
	
	
	
	
	A

	Întocmesc listele de inventar
	L
	L
	
	
	

	Întocmeşte procesul verbal de constatare
	
	Pv
	
	
	

	Semneazã procesul verbal
	S
	S
	S
	S
	

	Consemneazã lipsurile
	
	Li
	
	
	

	Propune modalitãţi de recuperare a lipsurilor
	
	Pr
	
	
	

	Aprobã dosarul de verificare
	
	
	
	
	Ad

	Îndreaptã neregulile
	Î
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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
	Proces– verbal 
	Comisie inventar
	Rector
	        2
	1
	Arhivã
	   5 ani








Anexa 1

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

-BIBLIOTECA CENTRALA –

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

Tel./Fax:(40)54-543491; Tel. 0254-549013

biblio@upet.ro
                                                                                              Aprobat      

                                                                                              RECTOR

Proces-verbal încheiat la data de ……. cu ocazia verificǎrii fondului general de documente existente în inventarele Bibliotecii Universitǎţii din Petroşani



Bibliotecarii-gestionari, sub supravegherea Comisiei de inventariere numitǎ de Conducerea Universitǎţii prin Decizia nr. …., au efectuat în perioada ……., inventarul general al tuturor documentelor ce le deţine biblioteca, evidenţiate în Registrele inventar de: 

· cǎrţi de la 1 la 206.408

· manuale şi cursuri universitare de la 1 la 2.676
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· lucrǎri de laborator de la 1 la 2.498

· lucrǎri ODPT de la 1 la 4.003

· broşuri de la 1 la 1.586

· teze de doctorat de la 1 la 1.424

· STAS-uri de la 1 la 82.901

· publicaţii periodice de la 1 la 19.548 (abonamente)

                                     de la 1 la 5.843 (schimb şi donaţii)

· publicaţii noncarte (filme, microfişe, casete, discuri, etc.) de la 1 la 116

· xerocopii de la 1 la 70



În urma acestor verificǎri s-au gǎsit ….. exemplare lipsǎ în valoare totalǎ de ….. lei (preţ de inventar) dintre care : 

· … exemplare în valoare de …lei aparţin fondului de unicate (Anexa 1);

· … exemplare în valoare de … lei aparţin fondului de împrumut (Anexa 2).



La art.51 din Legea bibliotecilor nr.334/2002 republicatǎ se precizeazǎ: “Personalul din bibliotecile de drept public, care are în responsabilitate colecţiile cu acces liber şi/sau destinate împrumutului la domiciliu, beneficiazǎ de un coeficient anual de 0,3% scǎdere din totalul fondului inventariat, reprezentând pierdere naturalǎ datoratǎ unor cauze care nu puteau fi înlǎturate ori în alte asemenea cazuri în care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului”.



Având în vedere articolul de mai sus publicaţiile cuprinse în Anexa 2 sunt pierderi naturale cauzate “din riscul minimal normal al serviciului“.



În ceea ce priveşte publicaţiile trecute în Anexa 1, ce aparţin fondului de unicate, valoarea actualizatǎ a acestora va fi imputatǎ bibliotecarilor-gestionari conform ordinului MEC nr.4626/21.07.2005 privind Metodologia de recuperare a documentelor pierdute, distruse sau deteriorate. La cap.III Recuperarea de la bibliotecarii-gestionari a documentelor gǎsite lipsǎ la inventar art.10 se spune:” Documentele, bunuri culturale comune, gǎsite lipsǎ la inventar, se recupereazǎ fizic, prin înlocuirea cu documente identice ori cu ediţii noi ale aceloraşi documente, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a 
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documentelor, actualizatǎ cu aplicarea coeficientului de inflaţie la zi, la care se adaugǎ o sumǎ echivalentǎ cu 1-5 ori faţǎ de preţul astfel calculat”. Formula de calcul, conform aceluiaşi ordin, este:


valoarea actualizatǎ = preţ registru inventar X indice preţ de consum / 100


Prin urmare  suma ce se imputǎ bibliotecarilor-gestionari este de … lei, sumǎ ce urmeazǎ sǎ fie depusǎ la casieria universitǎţii.

Comisia de inventariere:

Bibliotecarii-gestionari:


 Şef birou bibliotecǎ
                                                     Contabil şef,

LISTA PUBLICAŢIILOR GǍSITE LIPSǍ LA INVENTAR
	Nr.

crt.
	Titlul
	Autor
	Nr.

inventar
	Cotǎ raft
	An de apariţie
	Preţ

Registrul inventar (lei)
	Observaţii

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	…
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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
	4

	10.
	Anexe
	5

	11.
	Cuprins
	8
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