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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
	
	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     
organizare a depozitelor;
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 organizare a depozitelor.
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 organizarea depozitelor
1.Ghid de catalogare şi clasificare a colecţiilor bibliotecilor universitare din România/coord. Victoria Curcãneanu: Bucureşti, 1976;

2. Legea bibliotecilor 334/2002;
3.Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii
4. O.MEC nr. 3944/ 01.05.2003 privind Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

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

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în organizarea depozitelor 
Definiţii ale termenilor
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Aşezarea pe formate şi cronologic
	Este aşezarea care grupeazã publicaţiile dupã înãlţimea lor şi în cadrul formatului în funcţie de intrarea lor în bibliotecã

	2.
	Aşezarea sistematico-alfabeticã
	Ordinea în raft este datã de indicele de clasificare zecimalã şi în cadrul acestuia, în ordine alfabeticã, dupã numele autorului.

	3.
	Aşezarea dupã limbã
	Este aşezarea care grupeazã publicaţiile dupã limba în care sunt redate textele.

	4.
	Fond de unicate
	Este fondul care se consultã în sala de lecturã

	5.
	Fond de împrumut
	Este fondul constituit din dublete, triplete, etc. şi destinat împrumutului la domiciliu

	6.
	Fondul publicaţii periodice
	Este fondul constituit din publicaţii seriale

	7.
	Fond cu acces liber la raft
	Este constituit din publicaţii organizate în sistem deschis
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7.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	O
	Orientarea în depozite

	2.
	In
	Intercalarea cãrţilor noi în rafturi

	3.
	Ic
	Intercalarea cãrţilor restituite în rafturi

	4.
	T
	Trimiterea cãrţilor pentru împrumut

	5.
	Li
	Întocmirea Listelor de inventar

	6.
	Lc
	Întocmirea Listelor cu propuneri de casare

	7.
	R
	Recondiţionarea cãrţilor


8. Descrierea activitãţii de organizare a depozitelor
8.1. Generalitati
Organizarea depozitelor urmãreşte:

- identificarea şi regãsirea documentelor de bibliotecã;

- economisirea spaţiului de depozitare;

-gruparea documentelor dupã natura  lor

-stabilirea destinaţiei colecţiilor;

- conservarea şi igiena publicaţiilor.
8.2. Documente utilizate
8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, calculatoare, imprimante.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de organizare a depozitelor: 

- bibliotecari
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

· bibliotecarul asigurã orientarea în depozite prin  indicatoare;
· aşeazã pe raft cărţile noi intrate:






- unicatele în depozitul de unicate după cota de unicat;






- clasificările cu aranjare după indicele CZU;






- manualele şi cursurile universitare pe domenii;






- periodicele după limba de editare;
· intercaleazã, în raft, cărţile restituite,  după aceleaşi criterii;
· trimite cărţile pentru împrumut pe baza fişelor de împrumut;
· inventariazã fondurile conform legislaţiei; 
·  întocmeşte listele de inventar pentru cãrţile din depozite cu elementele: nr.inventar, titlul, autori, date de apariţie;
· confruntã listele cu Registrele inventar;
· întocmeşte listele cu lipsurile gãsite;
· întocmeşte procese-verbale; 

· analizeazã şi constatã lacunele din colecţii în vederea înnoirii sau eliminãrii colecţiilor;

· selecteazã, întocmeşte liste, obţine aprobări în vederea casãrii publicaţiilor depãşite ca şi conţinut sau uzate fizic;

· confruntã STAS –urile existente cu Catalogul Standardelor şi eliminã pe cele  care nu mai sunt în vigoare;
· valorificã publicaţiile casate (prin schimb, transfer, donaţii, vânzare); 

·  recondiţioneazã cărţile uzate;
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8.5. Precizãri privind organizarea depozitelor
Munca în depozite constã în aşezarea în raft a publicaţiilor dupã anumite sisteme şi criterii de aşezare, selecţia publicaţiilor propuse pentru casare, inventarierea la raft a fondului, recondiţionarea şi desprãfuirea publicaţiilor.
9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	             PERSOANE IMPLICATE

	
	bibliotecar

	Asigurã orientarea în depozite
	O

	Intercaleazã cãrţile noi în rafturi
	In

	Intercaleazã cãrţile restituite în rafturi
	Ir

	Trimite cãrţile pentru împrumut
	T

	Întocmeşte Liste de inventar
	Li

	Întocmeşte Liste propuneri de casare
	Lc

	Recondiţioneazã cãrţi
	R


Prorectorul este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Şef birou bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.
	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND ORGANIZAREA 
DEPOZITELOR. CONSERVAREA
	Ediţia:II
Nr.ex. 9
Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.13
	Pag:6 din 6
Ex.nr.1


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
	2

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	3

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	5

	10.
	Cuprins
	6
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