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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.
	Compart.

	Funcţia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	Aplicare
	1
	bibliotecã
	Şef birou bibliotecã
	Danciu Luminiţa
	
	

	3.2
	Informare
	e
	
	
	
	
	

	3.3
	Evidenţã
	2
	bibliotecã
	Şef 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 organizarea şi coordonarea activitãţii din bibliotecã;
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 directorul bibliotecii.         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 organizãrii şi coordonãrii activitãţii din bibliotecã 
1. Legea bibliotecilor 334/2002 cu modificãrile şi actualizãrile ulterioare;

2. Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii;
3.Legea Accesului la Informaţiile Publice;
4.Legea Arhivelor;
5.Cadrul juridic al TIC;
6. Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

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

8. Legea învăţământului 1/2011;
9. Legea contabilitãţii nr.82/1991 republicatã în 2008 şi cu modificãrile ulterioare;

10. Contractul colectiv de muncã unic la nivel de ramurã – învãţãmânt

11. Codul muncii.Legea nr.53/2003 cu modificãrile ulterioare;

12. Carta Universitãţii din Petroşani;

13. Regulamentul intern al Universitãţii din Petroşani;
14. Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;
15. Regulament de organizare şi funcţionare a Bibliotecii Universităţii din Petroşani;
16. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură cu gestionarea bunurilor agenţilor economici autorităţilor sau instituţiilor publice

	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND ORGANIZAREA ŞI COORDONAREA ACTIVITǍŢII
	Ediţia:II
Nr.ex. 3
Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.22
	Pag.: 3 din 8
Ex.nr.1


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

18.Ordin nr.1389 din 22 august 2006 privind modificarea şi completarea Ordinului ministrului finanţelor publice nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzând standardele de management/control intern la entitãţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

19.Ordin al ministrului culturii, cultelor şi patrimoniului naţional şi al ministrului educaţiei, cercetãrii şi inovãrii pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecã;

20.Ordin nr.4626 din 21 iulie 2005 privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate şi de taxare a serviciilor şi a nerespectãrii termenelor de restituire a publicaţiilor împrumutate din bibliotecile cuprinse în reţeaua învãţãmântului, precum ş a precizãrilor privind calculul valoric al acestor documente;
21. Ordinului nr.2338/5.286/2004 al Ministrului Culturii şi Cultelor şi al Ministrului Educaţiei şi Cercetãrii privind aprobarea Regulamentului pentru împrumut interbibliotecar;

22. SR ISO 11620 : Indicatori de performanţã pentru biblioteci;
32. Legea Dreptului de Autor;

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

	1.
	Principiu
	Regulã asumatã

	2.
	Misiune
	Datorie auto-impusã

	3.
	Scop
	Ţel cãtre care sunt canalizate toate eforturile

	4.
	Obiectiv
	Acţiune mãsurabilã ce trebuie realizatã

	5.
	Strategie
	Cãlãuzã în procesul decizional

	6.
	Activitate 
	Acţiune îndreptatã spre atingerea unui obiectiv

	7.
	Normã
	Sarcinã de producţie

	8.
	Termen
	Data la care trebuie finalizat ceva
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7.2. Abrevieri ale termenilor

8. Descrierea activitãţii de organizarea şi coordonare

8.1. Generalitati
Atribuţiile unui director de bibliotecã sunt:
· planificarea adicã schiţarea a ceea ce trebuie fãcut şi a metodelor prin care se va realize acest lucru;

· organizarea muncii

· probleme de personal: instruire, condiţii de muncã, evaluare, comunicare;

· dirijare adicã instrucţiuni în vederea îndeplinirii sarcinilor şi obiectivelor;

· coordonarea sau corelarea tuturor activitãţilor din bibliotecã;

· raportarea însemnând înformarea Conducerii Universitãţii asupra situaţiei bibliotecii.

8.2. Documente utilizate: lucrãri de referinţe, legislaţie, literaturã de specialitate din domeniile: biblioteconomic, ştiinţele informãrii şi comunicãrii, management şi marketing de bibliotecã, contabilitate, psihologie.
8.3. Resurse necesare 
8.3.1. Resurse materiale: rechizite, calculatoare, Internet, telefon.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de organizare şi coordonare;

- director bibliotecã
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea resurselor materiale.
8.4. Modul de lucru
- directorul bibliotecii stabileşte  programului de activitãţi zilnice, curente:

· defineşte  activitãţile; 

· stabileşte prioritãţile;

· stabileşte responsabilitãţile;

· le aduce la cunoştinţa personalului;

· urmãreşte îndeplinirea lor.
- întocmeşte Planul anual de activitãţi:

· defineşte activitãţile; 

· formuleazã sistemul de indici de performanţã/ obiective specifice;

· asigurã suportul legislativ, material şi logistic necesar desfãşurãrii activitãţii;

· evalueazã periodic  nivelul de performanţã şi introduce corecţiile necesare;

-  stabileşte Fişa postului pentru fiecare bibliotecar;

- stabileşte procedurile de lucru pentru fiecare activitate ce se desfãşoarã în bibliotecã;
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- informeazã Conducerea Universitãţii cu privire la realizãrile şi problemele bibliotecii prin note, rapoarte scrise sau verbale cu scopul alocãrii de resurse;
-  evalueazã performanţele profesionale în vederea promovãrii, stabilirii salariilor de merit şi participãrii la cursuri de perfecţionare prin:

· analizeazã îndeplinirea sarcinilor de serviciu conform fişei postului;

· acordã calificative personalului;
-  directorul bibliotecii dezvoltã relaţii de cooperare interbibliotecarã prin:

-     schimburi de informaţii;

-     vizite de informare;

-   acţiuni în comun: simpozioane, conferinţe, saloane de carte, colocvii, lansãri de carte;

-    colaborãri la editatea unor periodice.

-  coordoneazã actiuni de promovare a imaginii prin:

-    expoziţii, saloane şi târguri de carte;

-    materiale de popularizare: pliante, broşuri, ghiduri;

-    panouri;

-    vitrina cu cãrţi;

-    intervenţii în mass-media.

-  directorul bibliotecii asigurã comunicarea internã şi externã prin:

· buletine de informare – documentare;

· ghiduri de utilizare a bibliotecii;

· articole de informare;

· liste cu noutãţi;

· lucrãri bibliografice.

· sondarea utilizatorilor privind modul de organizare şi funcţionare a bibliotecii prin chestionare şi interviuri directe;

· regulamente de funcţionare.

-  întocmeşte  Planul de dotare:

· cu materiale:



analizeazã stocul;



analizeazã necesarul; 



solicitã aprobãri.

· face propuneri de investiţii:




-   analizeazã situaţia existente;




-   examineazã cerinţele;




-   înainteazã propunerile;

· propune Planul de completare a colecţiilor pe baza:




-   analizei fondului de carte existent: RMF – partea intrãri repartizarea pe clase şi limbi;
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-   analizei împrumutului pe domenii de cunoaştere : fişe şi registrul de evidenţã împrumut;




-   analizei ofertei editoriale: cataloage, liste, bibliografii, pagini web, librãrii;




-  cunoaşterii domeniilor de interes prin consultarea specialiştilor;

      -   lanseazã comanda carte;


-   lanseazã cererea de ofertã periodice;


-   consultã ofertele;


-   alege furnizorii;


-   parteneriate pentru schimburi şi achiziţii în comun;


- invitã firme pentru demonstraţii de baze de date online şi aplicaţii de bibliotecã;
      - primeşte spre analiză şi  rezolvare corespondenţa adresată bibliotecii;
     - se sesizează cu privire la neajunsurile din activitatea bibliotecii şi ia mãsuri în vederea rezolvãrii acestora şi solicită, în acest sens, implicarea, dacã e cazul,  altor compartimente din Universitate;
     -  răspunde de informarea organelor de control din Universitate, conform legii;
     - răspunde de organizarea activităţii de sănătate şi securitate în muncă; 

     - răspunde de aplicarea măsurilor legale privind integritatea fondului documentar al bibliotecii şi recuperarea eventualelor pagube; 
     - se informează şi respectă legislaţia în vigoare;
     - acţionează pentru menţinerea şi introducerea standardelor Uniunii Europene în activitatea profesională pentru realizarea formării continue şi a certificării profesionale, în special, prin Asociaţiei Bibliotecarilor din România (ABR)
    - încurajează dezvoltarea performanţelor personalului prin: cunoaşterea aspiraţiilor personalului, asigurarea unei perspective de dezvoltare şi a unei atitudini de încredere, oferirea de sprijin pentru obţinerea unor rezultate pozitive.
8.5. Precizãri privind activitatea de organizare şi coordonare
Şef birou bibliotecã răspunde de conducerea curentă a bibliotecii coordonând derularea programelor asumate  în domeniile specifice de activitate. 
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9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	PERSOANE IMPLICATE

	
	Şef birou bibliotecã

	Stabileşte programul de activitate
	S

	Întocmeşte planuri, strategii, programe
	Pl

	Întocmeşte rapoarte de activitate, note, informãri
	R

	Completeazã  fişa postului
	F

	Stabileşte procedurile de lucru
	Pr

	Evalueazã performanţele profesionale
	E

	Dezvoltã relaţii de cooperare
	Co

	Coordoneazã acţiuni de promovare
	P

	Asigurã comunicarea internã şi externã
	Ac


Prorectorul este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Prorectorul 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
	4

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	7

	10.
	Cuprins
	8
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