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Scop
Prezenta procedura cuprinde ansamblul de operatiuni efectuate cu scopul de a dezvolta si actualiza
colectiile bibliotecii, in functie de cerintele utilizatorilor.

2. Domeniu de aplicare
Procedura operationala se aplicad de catre bibliotecarii din cadrul Compartimentului Achizitii si evidenta
publicatii.

3.

Documente de referinta

Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicata in Monitorul Oficial Partea I, nr. 132/11.02.2005;

0.G. nr. 26/ 2006 pentru modificarea si completarea Legii blibliotecilor;

O.M.C. nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidenta, gestionarea i
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice;

Carta documentara a Bibliotecii Nationale a Romaniei;

Regulamentul intern al UDJG;

Regulamentul de organizare si functionare al BUDJG (Anexa nr. 2 la Hotarérea Senatului nr.
86/24.06.2019);

Nomenclatorul arhivistic nr. 3923/22.02.2007;

Codul deontologic al bibliotecarului din Romania;

Manualul de utilizare Koha.

Definitii si abrevieri

. Definitii

Documentul — ansamblul unui suport de informatii, a datelor existente pe acel suport si a semnificatiei
lor;

Publicatia — documentul editat, audio-video sau in format electronic, destinat difuzarii;

Publicatia periodica (seriald) — documentul tiparit sau netiparit, care apare in numere, fascicule,
volume sau parti succesive, legate in general numeric sau cronologic, pe o perioada de timp
nelimitata si la intervale determinate sau nedeterminate;

Standardul — documentul in care sunt consemnate normele care reglementeaza pentru un produs,
calitatea, caracteristicile, forma etc.;

Publicatia nonseriala — tipul de document care nu are o aparitie periodica;

Baza de date - colectia de documente sau de date organizate si oferite utilizatorilor prin intermediul
unei platforme web, care permite cautarea, regasirea si valorificarea lor;

Selectia documentelor — activitatea care consta in decizia achizitionarii de documente cu titlu oneros
sau gratuit in vederea dezvoltarii si actualizarii colectiilor bibliotecii, tindndu-se seama de fondurile
documentare existente si de interesele utilizatorilor;

Informarea prospectiva urmareste cunoasterea viitoarelor aparitii de documente;

Informarea curenta are in vedere aparitiile efective de publicatii;

Informare retrospectiva ofera date si informatii asupra unor publicatii aparute in trecut;

Dezvoltarea colectiilor — procesul de crestere si actualizare a colectiilor unie biblioteci prin achizitie si
eliminare;
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= Donatia - achizitia gratuitd de documente;

= Transferul - tip de donatie din partea unei alte institutii de profil;

= Koha - sistem integrat de biblioteca care, prin modulele lui, reflectd toate activitatile de biblioteca si in
care sunt inregistrate publicatiile in sistem automatizat.

4.2. Abrevieri
= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galatj;
= BUDJG - Biblioteca Universitétii ,Dunarea de Jos” din Galati;
= CAEP - Compartiment Achizitii si evidenta publicatii;
= SAPMC - Serviciul Achizitii publice si monitorizare contracte;
= PV -proces verbal de predare-primire;
= PO - Procedura operationala.

5. Descrierea procedurii
5.1. Aspecte generale
Achizitia de documente are in vedere urmatoarele aspecte:
= achizitioneaza documente care sa raspunda cerintelor generale din invataméantul superior, legate de
structura curriculara;
= achizitioneaza in mod echilibrat, publicatii pe profilul fiecarei facultati si specializéri universitare;
= sprijina cercetarea stiintifica la nivelul institutiei, prin furnizarea de informatii si publicatii stiintifice de
ultima ora;
= stabileste procedee si tehnici de selectie si informare;
= analizeaza si satisface permanent nevoile informationale ale utilizatorilor.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Documentele utilizate in cadrul acestei proceduri sunt:
referatul de necesitate si oportunitate;

PV donatie autor ;

PV de primire donatii (pentru Serviciul contabilitate);
PV de transfer;

caietul de sarcini;

PV de receptie a bazelor de date.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate:
1. Referatul de necesitate si oportunitate:
= continut: cod CPV, denumire, cantitate, pret unitar estimativ, valoare totala, articol contabil, sursa de
finantare, necesitatea oportunitatea si eficacitatea achizitiei;
= rol: instrumentul prin care se solicit achizitia de produse/servicii/lucrari si este initiat.
2. PV donatie autor:
= continut: denumire document, cantitate, pret, anul publicarii, editura, date donator;
= rol: document de atestare a provenientei donatiei.
3. PV de primire donatii (pentru Serviciul contabilitate), conform Anexei nr. 2:
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5.2.3.

continut: nr. volume, valoare, pret, inregistrare in Rl si RMF, sursa;
rol: act contabil de intrare in gestiune a documentelor primite cu titlu gratuit.
PV de transfer.
continut: denumire document, cantitate, pret, anul publicarii, editura, datele institutiei care face
transferul de publicatii;
rol: document de atestare a provenientei transferului de publicatii.
Caietul de sarcini.
continut: denumire autoritate contractantd, obiectul achizitiei, modalitati de ofertare, date tehnice,
conditii de livrare, termene de livrare, receptia produselor, conditii de plata, modalitati de plata;
rol: reglementeaza conditiile achizitiei de documente.
PV de receptie a bazelor de date:
continut: denumire furnizor, servicii oferite, perioada de furnizare, modalitati de semnalare si remediere
a problemelor;
rol: reglementeaza conditiile de furnizare a accesului la bazele de date.

Circuitul documentelor:

Secretariat doctorat Compartimentul editorial, multiplicare si copyright
Terti {conatii, I I
transferur > i e
Compartimentul a.chg.n.n si evidenta «_»l Sericiul achiziti publice si
publicati menitorizare contracte
Compartimentul >
redatii cu publicul I

Sef Serviciu biblioteca

5.3. Resurse materiale

Pentru  derularea  procedurii  operationale  sunt  necesare urmatoarele:  echipamente
(computer/laptop/notebook, imprimanta, scanner); pachete software (softul integrat de biblioteca KOHA,
pachet Office); browser Internet; colectiile bibliotecii (carti, reviste, resurse electronice, baze de date);
documente de evidenta.
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5.4. Continutul procedurii

5.4.1.
a)

Informarea si selectia
Bibliotecarul CAEP se informeaza cu privire la planurile si temele de cercetare stiintificd din cadrul
facultatilor, bibliografiile obligatorii si facultative pentru fiecare disciplina in parte, se informeaza asupra
cerintelor cadrelor didactice si a solicitérilor primite de la Compartimentul de relatii cu publicul;
Bibliotecarul CAEP realizeazd o informare bibliografica cu planul editorial al editurilor roménesti si
straine, analizeaza oferta furnizorilor care intermediaza achizitia de documente si informeaza la randul
sau utilizatorii despre acestea;
Bibliotecarul CAEP se informeaza cu privire la listele de publicatii propuse pentru transfer de catre
institutii de profil;
Bibliotecarul CAEP realizeaza o informare bibliografica pentru completarea colectiilor cu publicatii lipsa,
deteriorate sau pierdute;
Bibliotecarul CAEP se informeaza cu privire la serviciile de baze de date si informeaza la randul sau
utilizatorii despre acestea;
Bibliotecarul CAEP sintetizeaza toate informatiile si solicitarile si face selectia documentelor ce
urmeaza a fi achizitionate.

Achizitia de carti, periodice, standarde si alte tipuri de documente nonseriale (format tiparit si
electronic)
Serviciul biblioteca si editura universitatii intocmeste referatul anual general cu distributia sumelor pe
coduri CPV. Dupa aprobarea referatului, sumele sunt distribuite in functie de numarul de student,
pentru fiecare facultate in parte;
Bibliotecarul CAEP analizeaza solicitarile primite de la facultati, care pot consta si in referate de
achizitie din fonduri proprii si studiaza ofertele de pret. Ofertele sunt pastrate ca material informativ si
justificativ in intocmirea caietului de sarcini;
Bibliotecarul CAEP redacteaza caietele de sarcini, organizeaza documentele pe loturi si precizeaza:
modalitétile de ofertare; conditiile de livrare, termenele de livrare, conditii pentru receptia produselor,
modalitati si conditii de plata;
Bibliotecarul CAEP inainteaza caietul de sarcini catre SAPMC si participa la comisii de analiza, in
etapele procesului de achizitie;
Bibliotecarul CAEP primeste din partea SAPMC toate actele in baza carora s-a realizat achizitia i
inainteaza SAPMC situatii periodice cantitative si valorice cu documentele achizitionate si cele
restante, precum si situatii cu intarzierile la livrare;
La finalizarea achizitiei corespunzatoare fiecarui contract, bibliotecarul CAEP intocmeste o adresa in
care descrie modul cum a decurs achizitia; adresa, insotitd de facturi, ordonantéri si NIR-uri, este
inaintata SAPMC.

Achizitia de servicii de baze de date
Bibliotecarul CAEP intocmeste caietul de sarcini pentru servicii de baze de date, in urma analizei
solicitarilor primite de la utilizatori;
Bibliotecarul CAEP primeste din partea SAPMC contractele de servicii si urmareste, impreuna cu
Serviciul informatizare, prelucrare date si continut digital, receptia la termen a serviciilor achizitionate;
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c)

d)

5.4.6.

Bibliotecarul CAEP intocmeste, impreuna cu informaticianul din cadrul Serviciul informatizare,
prelucrare date si continut digital, procesul verbal de receptie pentru bazele de date achizitionate;
Bibliotecarul CAEP semnaleaza SAPMC orice nereguld aparuta pe parcursul derularii contractului de
servicii;

Bibliotecarul CAEP urmareste situatia platilor catre furnizorul de baze de date si intocmeste referate
pentru plata transelor, in cazul contractelor in parteneriate care se desfasoara pe durate mai mari de
timp sau in cazul bazelor de date cu plata lunara.

Donatia de publicatii
Bibliotecarul CAEP primeste donatiile de la diversi furnizori interni si externi, persoane fizice (autori,
alte persoane) sau persoane juridice (edituri, institutii, diversi furnizori), in baza PV-ului donatie autor;
Bibliotecarul CAEP selecteaza documentele primite, in functie de: importanta si noutatea informatiei
continute, utilitatea domeniului tratat, conditile impuse de donator, numarul de exemplare detinute deja
de biblioteca, spatiul de depozitare;
Bibliotecarul CAEP dirijeaza documentele neselectate catre alte institutii similare din tara, interesate de
acestea;
Bibliotecarul CAEP primeste si verifica, pe baza de proces verbal, tezele si rezumatele tezelor de
doctorat primite de la Secretariat doctorat si publicatile primite de la Compartimentul editorial,
multiplicare si copyright.

Transferul de publicatii
Bibliotecarul CAEP intocmeste lista titlurilor de interes, selectate din propunerile de casare ale
institutiilor similare, pe care o supune aprobarii sefului de serviciu;
Bibliotecarul CAEP transmite solicitarea de transfer, impreund cu titlurile aprobate, catre institutia
ofertantd;
Bibliotecarul CAEP verifica publicatiile primite prin transfer, pe baza PV-ului de predare-primire sau a
protocolului stabilit intre institutiile implicate;
Bibliotecarul CAEP arhiveaza dosarul de transfer si PV-ul de predare-primire.

Inregistrarea datelor in sistemul integrat de bibliotecd Koha

Bibliotecarul CAEP finregistreaza datele de achizitie in sistemul integrat de bibliotecad Koha, in conformitate
cu manualul de utilizare Koha: date furnizor, titlul publicatiei, cantitatea, numar exemplare, pret/ex., bugetul si
fondul aferent tipului de document, respectiv modalitatea de achizitie.

5.4.7.

Informarea utilizatorilor

Bibliotecarul CAEP, in colaborare cu bibliotecarii din cadrul Compartimentului catalogare, clasificare si
indexare a publicatiilor, informeaza utilizatorii cu privire la achizitiile bibliotecii, prin intermediul paginii web a
bibliotecii, catalogului online si prin corespondenta directé (e-mail sau telefon).
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5.5. Valorificarea rezultatelor

Bibliotecarul CAEP, prin achizitile propuse, asigura dezvoltarea echilibrata a colectiilor bibliotecii i
satisfacerea cerintelor informationale ale utilizatorilor in concordantd cu aparitile editoriale, spatiul de
depozitare, resursele bugetare si de personal.

5.6. Difuzarea si arhivarea documentelor

Difuzarea documentelor se face de catre Serviciul biblioteca, SAPMC, Secretariat doctorat, Compartimentul
editorial, multiplicare si copyright.

Arhivarea documentelor se face astfel:

referatul de necesitate si oportunitate — termen permanent;
PV de primire donatii — termen permanent;

PV de transfer — termen permanent;

caietul de sarcini - termen permanent;

PV de receptie a bazelor de date — termen permanent.

6. Responsabilitati
6.1. Ordonatorul de credite:

aloca spatiul necesar bibliotecii;

asigura resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normala a bibliotecii;
aproba referatul de necesitate si oportunitate privind achizitia de documente;

aproba achizitiile de documente prin donatii si transferuri, in care este implicata institutia ca persoana
juridica.

6.2. Seful Serviciului biblioteca:

verifica activitatea din cadrul CAEP;

solutioneaza problemele aparute;

verifica si avizeaza referatul de necesitate si oportunitate, initiat de CAEP, distribuie si instiinteaza
facultétile cu privire la resursele financiare de care dispun, pentru achizitie;

verifica si avizeaza solicitarile de transfer initiate de CAEP.

6.3. Bibliotecarul CAEP:

se informeaza cu privire la posibilitatile de achizitie a documentelor prin cumparare si cu titlu gratuit;
colaboreaza cu faculttile la selectia documentelor de interes pentru nevoile informationale ale
cititorilor;
colaboreaza cu facultatile la intocmirea referatelor de achizitie;
initiaza referatul de achizitie pentru carti, periodice, standarde, alte tipuri de documente nonseriale;
prospecteaza piata editoriald pentru publicatiile propuse in referatele de achizitie transmise de céatre
facultati;
redacteaza caietul de sarcini pentru publicatiile care vor fi achizitionate;
initiaza solicitarea de primire a transferului de documente;
verifica achizitia documentelor si prestarea serviciilor de furnizare a accesului la bazele de date, pana
la finalizarea contractelor;
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= initiaza procesul verbal de receptie pentru furnizarea bazelor de date;

= primeste, verifica si semneaza procesele-verbale de predare-primire pentru documentele primite de la
Compartimentul editorial, multiplicare si copyright si Secretariat doctorat;

= finregistreaza datele de achizitie in sistemul integrat de biblioteca Koha.

7. Formular de evidenta modificari

Nr Data Nr. pagina S
; Editia | Data editiei | Revizia . - pagina Descriere modificare conducatorului
crt. ’ ’ reviziei modificata . .
compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Il 21.02.2018 1 13.02.2024 1 Pagina de garda cu antetul
A aniversar
2. I 21.02.2018 1 13.02.2024 | Incepand cu Adaptarea formatului
pagina de instructiunii la prevederile
garda OSGG nr. 600/2018
3. I 21.02.2018 1 13.02.2024 Cartusul Cod PO vechi
procedurii | PO_SBEU 27-01_Ed.II/Rev.0
Cod PO revizuit
PO-DBEU-SB-01_Ed.lI/Rev.1
8. Formular analiza procedura
. . . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Numele si Inlocuitor
Nr.crt. | Compartiment prenumvele CahiE;
conducator sau
compartiment | delegat | Semnatura Data Observatii | Semnatura Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
2L . Data
Nr. : . Data <.« | retragerii N
Compartiment Nume si prenume L Semnatura . | intrariiin
exemplar : primirii procedurii .
- ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
Data
1. | Cabinet Rector Data E-mal | aprobarii | D2@
aprobarii o aprobarii
Reviziei 1
Prorector- Activitatea didactica, Data . Data Data
2. . g s . - E-mail s -
asigurarea calitdtii si relatii aprobarii aprobarii aprobarii
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Data
. Data
i Compartiment Nume si prenume P Semnatura Eugdsy intrarii in
exemplar P 3P primirii procedurii .
p . vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
internationale Reviziei 1
L . Data
Prorector- Strategii universitare si Data . ‘i Data
3. , , ' ‘o E-mail aprobarii “
parteneriatul cu studentii aprobarii o aprobarii
’ Reviziei 1
Prorector-Activitatea de CDI si Data
. . v Data . < Data
4, parteneriatul cu mediul economico- “ E-mail aprobarii .
) aprobarii L aprobarii
social Reviziei 1
. . Data
Prorector-Strategii si relatii Data . “ Data
5. o ' ' ‘o E-mail aprobarii “
institutionale aprobarii o aprobarii
' Reviziei 1
Prorector-Managementul financiar si Data . Data - Data
6. " S ' . E-mail aprobarii -
strategiile administrative aprobarii L aprobarii
Reviziei 1
Prorector-Managementul resurselor Data . Data ‘o Data
7. A - E-mail aprobarii -
umane si juridic aprobarii L aprobarii
’ Reviziei 1
Data
8. | Facultat Data E-mail | aprobari | D@
’ aprobarii L aprobarii
Reviziei 1
Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ Data . Data “ Data
9. C ‘i E-mail aprobarii ‘i
Compartimente UDJG aprobarii L aprobarii
Reviziei 1
10. Anexe
10.1.  Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
10.2.  Anexa nr. 2 — PV de primire donatii
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Anexa nr. 1 - Diagrama de proces

INTRARI
Bibliografiile din fisele disciplinelor
Cataloagele editurilor

CAEP

y

Selecteaza publicatiile/serviciile
de interes din planurile editoriale

Sef serviciu biblioteca

A

Initiaza referatul de necesitate si
oportunitate al BUDJG

Conducerea UDJG

v

Site-urile furnizorilor

Aproba referatul de necesitate si
oportunitate al BUDJG

Referatul de necesitate si

oportunitate al BUDJG

T

SAPMC

A

CAEP

A

Obtine oferte de pret de la
furnizorii de publicatii si servicii
baze de date

l

Intocmeste caietul de sarcini

Caietul de sarcini

-
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10.2.  Anexa nr. 2 - PV de primire donatii

UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” GALATI
-BI BLIOTECA-

PROCES VERBAL Nr. .ccocvviiiiiiiiianannnns

Astazi.......... e s-a intocmit prezentul proces verbal, prin care se confirma
primirea in biblioteca, fara act insotitor, a publicatiilor notate pe verso.

Publicatiile s-au primit ca donatii de la ........ccooi , cu
domiciliul in ...t eeieaans

Stocul de publicatii contine un numar de ... volume, in valoare de
si a fost  inregistrat  in RMF.....cccccviiiinny
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Contabil, Bibliotecar,

12



