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Scop
Prezenta procedura stabileste totalitatea operatiilor din cadrul bibliotecii, efectuate pentru realizarea
evidentei globale si individuale a publicatiilor, in regim traditional si informatizat si organizarea colectiilor.

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

3.

4,
41.

Documente de referinta

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

Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicatd in Monitorul Oficial nr. 454/18.06.2008, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, republicata in Monitorul Oficial
nr.489/14.06.2018;

Legea achizitiilor publice nr. 212/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea i
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice;

Ordonanta nr. 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002 ;

SR ISO 11620:2000. Informare si documentare. Indicatori de performanté pentru biblioteci — definitii si
termeni;

Decizia Rectorului nr. 58/15.01.2007 privind Nomenclatorul Arhivistic National;

Normele metodologice din 9 iunie 2000 privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor;
O.M.F. nr. 2861/2009, pentru aprobarea normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Regulamentul intern al Universitatii “Dunérea de Jos” din Galatj;

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;

Carta documentara a Bibliotecii Nationale a Roménie;

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 difuzérii;

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;

Volumul de biblioteca sau unitatea de evidenta — documentul de biblioteca purtator al unui numar de
identificare (numar de inventar);
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Evidenta publicatiilor — activitatea care sta la baza inventarierii documentelor de biblioteca, circulatiei
acestora in cadrul sectiilor de imprumut si a salilor de lectura ale biblioteci;

Evidenta primara (globala) — evidenta fondului bibliotecii in totalitatea lui;

Evidenta secundara (individuala) — inregistrarea individuala a fiecarui volum de biblioteca in registrul
de inventar;

Registrul de miscare a fondului (RMF) — registrul pentru evidenta globala a documentelor dintr-o
unitate bibliotecara, evidentiind volumul si ritmicitatea intrarii si iesirii diferitelor categorii de
documente;

Registrul inventar (RI) — documentul tipizat de evidentad in care se inregistreaza titlurile, volum cu
volum, in ordinea intrarii lor in colectiile bibliotecii;

Cota — ansamblul de simboluri (litere, cifre, semne) servind la desemnarea locului pe care il ocupa un
document intr-un fond documentar;

Formatul unei carti — indltimea documentului de biblioteca la cotor si se exprima in cm;

Registrul topografic — documentul in care se face inregistrarea in ordine crescatoare a cotei (de
format) si numarului de inventar atribuit pentru fiecare exemplar desemnat la cota respectiva;
Organizarea sistematico-alfabetica a colectiilor consta in organizarea colectiilor conform domeniului si
a numelui de autor sau titlu;

Procesul verbal — un act intocmit de o autoritate competenta prin care se constata un fapt cu
consecinte juridice;

Nota de intrare si receptie — un document pentru receptia bunurilor aprovizionate si in acelasi timp un
document justificativ pentru incarcarea in gestiune;

Filiala de biblioteca — biblioteca apartindnd unei unitati administrative mai largi, cu gestiune separata
sau comuna si care furnizeaza servicii pentru un anumit grup de utilizatori;

HERA - program de gestiune financiar-contabila;

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

4.2. Abrevieri

5.
5.1.

UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galat;;

BUDJG - Biblioteca Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galatj;
SAPMC - Serviciul Achizitii publice si monitorizare contracte;
CAEP - Compartimentul de Achizitii si evidenta publicatiilor;
RMF - registru de miscare a fondului;

RI - registru inventar;

PV — proces verbal de predare-primire;

NIR - nota de intrare receptie;

PO - Procedura operationala.

Descrierea procedurii
Aspecte generale

Prin evidenta publicatiilor si organizarea colectiilor se urmaresc aspecte legate de:

= stabilirea de procedee si tehnici de inregistrare a publicatiilor unei biblioteci;
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garantarea pastrarii, identificarea si gestionarea corecta a publicatiilor aflate in posesia bibliotecii;
oferirea de date, la nivel global si pe tipuri de documente a volumului si valorii fondului de publicatii;
urmarirea ritmicitatii intrarilor in biblioteca, pe proveniente si a iesirilor, in functie de cauze;

obtinerea de date necesare politicii de completare si dezvoltare a colectiilor si pentru intocmirea de
statistici;

organizarea colectiilor in vederea regasirii cu usurinta a informatiilor;

facilitatea verificarilor gestionare periodice.

5.2. Documente utilizate

5.2.1.

Documentele utilizate in cadrul acestei proceduri sunt:
referatul de necesitate si oportunitate;
contractul de livrare;
factura furnizori;
PV semnalare nereguli;
PV donatie autor;
PV primire donatii (pentru Serviciul contabilitate);
PV iesire din gestiune (pentru Serviciul contabilitate);
RMF;
RI gestiune carti;
RI gestiune reviste;
Rl gestiune resurse electronice;
fisa de evidenta preliminara pentru publicatii periodice;
registrul topografic (pentru cota de format);
NIR generat din programul HERA,
scrisoare de confirmare la intrarea in gestiune a donatiilor;
PV predare-primire (pentru filialele bibliotecii).

Continutul si rolul documentelor utilizate:
Referatul de necesitate si oportunitate:
continut: cod CPV, denumire, cantitate, pret unitar estimativ, valoare totald, articol contabil, sursa de
finantare, necesitatea oportunitatea si eficacitatea achizitiei;
rol: instrumentul prin care se solicita achizitia de produse/servicii/lucrari.
Contractul de livrare furnizori.
continut: conditii si termene de livrare a produselor, serviciilor sau lucrarilor;
rol: acord intre parti pentru furnizarea de produse/servicii/lucrari.
Facturé furnizori:
continut: denumire produse/servicii/lucrari, cantitate, pret;
rol: instrument prin care se face plata de catre beneficiar a produselor, serviciilor sau lucrarilor livrate
de furnizor.
PV semnalare nereguli:
continut: denumire produse/servicii/lucrari, cantitate, pret, neconcordanta;
rol: instrument de semnalare nereguli in livrarea produselor/serviciilor/lucrarilor.
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5. PV donatie autor.

= continut: denumire document, cantitate, pret, anul publicarii, editura, date donator;

= rol: document de atestare a provenientei donatiei.

6. PV primire donatii (pentru Serviciul contabilitate), conform Anexei nr. 2:

= continut: nr. volume, valoare, pret, inregistrare in Rl si RMF, sursa;

= rol: act contabil de intrare in gestiune a documentelor primite cu titlu gratuit.

7. PV iesire din gestiune (pentru Serviciul contabilitate):

= continut: tittu document, descriere bibliografica, nr. inventar, pret, gestiune;

= rol: act contabil cu obiecte scoase din inventarul gestiunii bibliotecii.

. RMF, conform Anexei nr. 3:

= continut: partea | (intrarea documentelor) - data inregistrarii, provenientd, denumirea nr. si data actului
insotitor, cantitate, valoare, inventariere, mentiuni; partea a Il-a (iesirea documentelor) - date privind
actul de scoatere din gestiune, valoare, nr. volume; partea a lll-a (recapitulare) - date privind valoarea
intrarilor anuale in gestiunea bibliotecii , valoarea iesirilor anuale, nr. volume, valoare, repartizarea pe
domenii;

= rol: document contabil in care se inregistreaza intrarile si iesirile lunare din gestiunea bibliotecii si
situatia anuala a gestiunii bibliotecii.

. Rl gestiune cérti, conform Anexei nr. 4:

= continut: nr. inventar, autor si titlu, locul, editura, anul, pret, cota topografica, RMF (partea |, partea a II-
a), localizare;

= rol: document pentru evidenta individuala a cartilor intrate in gestiunea biblioteci.

10. RI gestiune reviste, conform Anexei nr. 5:

= continut: nr. inventar, titlul si subtitlul, editorul, locul, editura, anul de aparitie, anul calendaristic, nr.
fascicul, pretul, cota topografica, RMF (partea |, partea a Il-a), mentiuni;

= rol: document pentru evidenta individuala a periodicelor intrate in gestiunea bibliotecii.

11. RI gestiune resurse electronice, conform Anexei nr. 4:

= continut: nr. inventar, autor si titlu, locul, editura, anul, pret, cota topografica, RMF (partea |, partea a II-
a), localizare;

= rol: document pentru evidenta individuala a resurselor electronice intrate in gestiunea bibliotecii.

12. Fisa de evidenta preliminara pentru publicatii periodice, conform Anexei nr. 6:

= continut: titlu serial, an, provenientd, factura, periodicitate, pret abonament, nr. exemplar, nr. inventar,
data intrarii in evidentd, localizare, semnatura predare, semnatura primire, mentiuni;

= rol: document cu ajutorul caruia se tine evidenta nr. intrate pentru fiecare titlu de periodic in parte.

13. Registrul topografic (pentru cota de format):

= continut: cota de format, nr. inventar;

= rol: instrument cu ajutorul caruia se tine evidenta nr. de titluri (unicate) si a numarului de exemplare
(dublete), dupa inaltimea documentului de biblioteca.

14. NIR generat din programul HERA:

= continut: tip, cod, denumire, cont debitor, cantitate facturatd, cantitate primitd, unitate de masura, pret
furnizor fara TVA, pret furnizor cu TVA, valoare intrata cu TVA, semnaturi comisia de receptie;

= rol: act contabil generat din programul HERA pentru verificarea concordantei intre RMF si datele din
program.
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15. Raport lunar cu lista receptiilor de obiecte de inventar (generat din programul HERA):

= continut: gestiunea, cod produs, denumire, contitate, pret unitar, valoare, furnizor, document;

= rol: act contabil generat din programul HERA pentru verificarea concordantei intre RMF si datele din
program.

16. Raport balanté lunara a obiectelor de inventar (generat din programul HERA):

= continut: cod, denumire, pret unitar, stoc initial, stoc final,

= rol: act contabil generat din programul HERA pentru verificarea concordantei intre RMF si datele din
program.

17. Scrisoare de confirmare la intrarea in gestiune a donatiilor:

= continut: denumire document, cantitate, pret, inregistrare in Rl si RMF, date donator;

= rol: document transmis donatorului cu confirmarea de intrare in gestiunea bibliotecii a lucrarilor donate.

18. PV predare-primire pentru filialele bibliotecii, conform Anexei nr. 7:

= continut: autorftitlu, nr. inventar, cota, pret, RMF, gestiunea;

= rol: act de evidenta a intrarilor documentelor in gestiunile filialelor bibliotecii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Serviciul achizitii Compartimentul catalogare,
publice si monitorizare | R clasificare, indexare
contracte A
Compartimentul achizitii si
Serviciul contabilitate | evidentd publicatii
Compartimentul operare Compartimentul relatii cu

A

date financiar-contabile publicul

5.3. Resurse materiale

Pentru  derularea  procedurii  operationale  sunt  necesare urmatoarele:  echipamente
(computer/laptop/notebook, imprimantd, scanner, masina indosariat); pachete software (softurile integrate de
biblioteca Koha, pachet Office); colectiile bibliotecii: carti, reviste, resurse electronice, documente de evidenta
fondului de biblioteca.

5.4. Continutul procedurii
5.4.1. Verificarea publicatiilor
a) Bibliotecarul din cadrul CAEP verifica legalitatea pentru publicatiile achizitionate prin cumpérare, prin
existenta comenzii si a referatului, iar pentru publicatiile primite cu titlu gratuit, verifica utilitatea;
b)  Bibliotecarul CAEP verifica publicatiile din punct de vedere cantitativ, valoric si bibliografic (titlu, autor,
pret, an de aparitie) cu facturile si chitantele furnizorilor;
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c)

d)

5.4.2.

Bibliotecarul CAEP consemneazé neconcordantele intr-un process-verbal care este trimis furnizorului,
cu solicitarea de remediere a problemelor;

Bibliotecarul CAEP verifica publicatiile primite de la editura universitatii si semneazé procesul-verbal de
predare-primire, pastrand un exemplar.

Personalizarea publicatiilor

Bibliotecarul CAEP aplica insemnele bibliotecii (stampilarea) pe fiecare publicatie in parte, pe pagina de titlu,
pagina de control si ultima pagina.

5.4.3.
a)

inregistrarea datelor de evidenta globala a publicatiilor

Bibliotecarul CAEP inregistreaza datele de evidenta globala in RMF, partea | — pentru intrarea in
gestiunea bibliotecii a stocurilor de publicatii;

Bibliotecarul CAEP inregistreaza datele de evidenta globala in RMF, partea a ll-a — pentru iesirea
publicatiilor din gestiunea bibliotecii;

Bibliotecarul CAEP inregistreazd datele de evidentda globalda in RMF, partea a lll-a - pentru
recapitulare.

inregistrarea datelor de evidenta individuald a publicatiilor
Pentru carti, bibliotecarul CAEP inregistreaza datele de evidenta individuala in Rl gestiune carti/brosuri,
cu precizari privind: autorul, titlul, locul de aparitie, editura, anul aparitiei, pretul de achizitie, cota,
topografica, nr. de intrare sau iesire din RMF, mentiuni;
Pentru publicatiile periodice, bibliotecarul CAEP intocmeste fise de evidenta preliminard, inregistreazé
datele de evidenta individuala in RI gestiune publicatii periodice, cu precizari privind: titlul, editorul,
locul aparitiei, editura, anul, nr.fasciculd, pret, cota topografica, nr. de intrare sau iesire din RMF;
Pentru resursele electronice, bibliotecarul CAEP inregistreaza datele de evidentd individuala in RI
aferent gestiunii acestor tipuri de publicatii;
Bibliotecarul CAEP completeaza numarul inventar pe fiecare volum de biblioteca, deasupra stampilei;
Bibliotecarul CAEP tipareste etichetele cu numarul inventar (barcod) si le aplicd pe prima pagina a
publicatiei.

Cotarea publicatiilor
Bibliotecarul CAEP realizeaza cotarea colectiilor dupa format (formatele I-V) pentru cartile de la sectiile
de imprumut, atribuind o cot& noua fiecarui titlu nou si editie noua (in registrele topografice de unicate),
iar pentru exemplarele identice si publicatile in mai multe volume aplica aceeasi cota (in registrele
topografice de dublete);
Bibliotecarul CAEP noteaza cota de format, in st&nga, partea de sus a copertii si a paginii de titlu;
Bibliotecarul CAEP aplica cheterizarea (cota sistematico-alfabetica) pe cotorul publicatiilor periodice,
resurselor electronice si cartilor de la sélile de lecturé cu acces liber la raft.

inregistrarea datelor in programul HERA
Bibliotecarul CAEP introduce in programul HERA NIR-ul pentru publicatiile achizitionate pe baza de
factura sau chitanta fiscala;
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b)  Bibliotecarul CAEP introduce in programul HERA NIR-ul pentru publicatiile primite cu titlu gratuit;

c) Bibliotecarul CAEP tipareste NIR-ul pentru inregistrarile introduse in programul HERA;

d) Bibliotecarul CAEP face confruntarea lunara a datelor din programul HERA cu cele din RMF pentru
intrarile valorice si cantitative.

5.4.7. Primirea si transmiterea actelor la Serviciul Achizitii publice si monitorizare contracte

a) Bibliotecarul CAEP primeste din partea SAPMC adresa de monitorizare pentru fiecare contract in
parte, insotita de copii ale contractelor cu furnizorii, grafice de livrare, precum si angajamentul bugetar
si propunerea de angajare a cheltuielilor;

b) Pe parcursul derularii contractelor de achizitie, CAEP transmite catre SAPMC situatii periodice cu
livrarile si cu intérzierile in livrare;

c) Bibliotecarul CAEP transmite catre SAPMC adresa finala de monitorizare pentru fiecare contract in
parte, in care se precizeaza modul de desfasurare si problemele aparute si ataseaza NIR-urile si
facturile aferente.

5.4.8. Transmiterea actelor catre Serviciul contabilitate si Compartimentul operare date financiar-
contabile

a) Bibliotecarul CAEP transmite catre Compartimentul operare date financiar-contabile factura (cu
inregistrarea in gestiunea bibliotecii), pentru efectuarea platilor, insotita de copii dupa: referat, contract,
propunere de angajare si angajament, NIR, proces verbal de receptie (in cazul publicatiilor periodice);

b) Bibliotecarul CAEP preda lunar catre Serviciul contabilitate, acte privind intrérile in gestiunea bibliotecii
care nu necesita platd: procese verbale (semnate de contabilitate si biblioteca), NIR-ul generat din
programul HERA, raportul intrarilor (generat din programul HERA) si balanta obiectelor de inventar
intrate in biblioteca;

c) Bibliotecarul CAEP intocmeste borderoul de predare a proceselor verbale (in 2 ex.), semnat de
reprezentantii Bibliotecii si Serviciului contabilitate;

d) Bibliotecarul CAEP verifica lunar, impreund cu Serviciul contabilitate, evidenta globala (din RMF) cu
raportul intrarilor din programul HERA,

e) Bibliotecarul CAEP verifica lunar, impreuna cu Serviciul contabilitate, intrérile si iesirile din gestiunea
bibliotecii cu balanta obiectelor de inventar, generata din programul HERA;

f)  Bibliotecarul CAEP verifica lunar, impreuna cu Serviciul contabilitate, intrarile publicatiilor periodice,
pentru fiecare furnizor in parte;

g) lesirile din gestiunea bibliotecii se trateaza conform procedurii de eliminare a publicatiilor.

5.4.9. Completarea datelor de evidenta in sistemul integrat de biblioteca Koha

Bibliotecarul CAEP introduce datele de evidenta in sistemul integrat de biblioteca, conform manualului de
utilizare Koha.

5.4.10. Transmiterea stocurilor de publicatii catre filialele bibliotecii

a)

Bibliotecarul CAEP transmite, catre filiale, publicatiile inregistrate la filialele bibliotecii, pe baza
proceselor verbale generate din sistemul integrat de biblioteca Koha;



UNIVERSITAS
B A

- ————

AYAYA

GALATIENSIS

UNIVERSITATEA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia Il

Revizia 1

Pag. 10 din 20

,DUNAREA DE JOS” DIN
GALATI

PRIVIND EVIDENTA PUBLICATIILOR
COD PO - DBEU - SB - 02

Exemplar nr. 1

Data 13.02.2024

b) Bibliotecarul CAEP, impreund cu gestionarul, verificd corespondenta intre publicatile predate si

pozitiile completate in procesul verbal;

c) Bibliotecarul CAEP, impreuna cu gestionarul, semneaza procesele verbale in dublu exemplar; pentru

publicatiile periodice se verifica si se semneaza si fisa preliminara a fiecarui titlu;
d) Bibliotecarul CAEP organizeaza procesele-verbale pentru fiecare gestiune in parte.

5.5. Valorificarea rezultatelor

Bibliotecarul CAEP transmite periodic: date statistice referitoare la numarul de volume intrate si valoarea
acestora, informatii pe care le repartizeaza in functie de specificitatea achizitiei (achizitie prin cumparare si din
donatii); evolutia in timp a numarului de volume achizitionate; distributia pe domenii a volumelor achizitionate;

date statistice referitoare la volumele donate etc.

5.6. Difuzarea si arhivarea documentelor
Difuzarea documentelor se face in cadrul serviciului, catre SAPMC si Serviciul contabilitate.
Arhivarea documentelor se face astfel:

= RMF - termen permanent;
= RI-termen permanent;

= Fisa de evidenta preliminara publicatii seriale — 2 ani;
= Registrul topografic — termen permanent;

= PV predare-primire pentru filialele bibliotecii — 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;
= numeste prin decizie comisia de receptie a publicatiilor.

6.2. Seful Serviciului biblioteca:

= verifica activitatea din cadrul CAEP;
= solutioneaza problemele aparute;
= propune spre aprobare membrii comisiei de receptie si constatare a publicatiilor.

6.3. Bibliotecarul CAEP:
verifica publicatiile;

preda actele catre SAPMC;

opereaza in RMF intrarile si iesirile din biblioteca (RMF, partile | si l);
inregistreaza datele in programul HERA;

colaboreaza cu Serviciul contabilitate in vederea urmaririi inregistrarilor;
inventariaza, stampileaza si coteaza publicatiile intrate in biblioteca;
opereaza in Rl publicatiile eliminate din fondul bibliotecii;
face bilantul fondului de publicatii al bibliotecii (RMF, partea a lll-a);
inregistreaza datele de evidenta in sistemul integrat de biblioteca Koha;

10
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= transmite la cererea donatorilor confirmarile de primire a publicatiilor;

= elaboreaza rapoarte prin care asigura repartizarea catre gestiuni a publicatiilor intrate;

= realizeaza statistici si rapoarte privind activitatile derulate.

7. Formular de evidenta modificari

Nr Data Data Nr. pagina SCITEE]
" | Editia s Revizia e e ex Descriere modificare conducatorului
crt. D editiei reviziei modificata . .
) compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Il 25.01.2018 1 13.02.2024 1 Pagina de garda cu antetul
aniversar
2. I 25.01.2018 1 13.02.2024 | Incepand cu | Adaptarea formatului instructiunii
paginade | la prevederile OSGG nr. 600/2018
garda
3. I 25.01.2018 1 13.02.2024 Cartusul Cod PO vechi
procedurii PO_SBEU 27-02_Ed.lI/Rev.0
Cod PO revizuit
PO-DBEU-SB-02_Ed.II/Rev.1
4. I 25.01.2018 1 13.02.2024 3 Actualizare documente legislative
5. Il 25.01.2018 1 13.02.2024 7 Completare schema Circuitul
documentelor
6. Il 25.01.2018 1 13.02.2024 9 Modificari operatii in programul
Hera si directionare acte
7. Il 25.01.2018 1 13.02.2024 13 Completare Diagrama proces
8. Formular analiza procedura
Numele si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenum_ele sl
conducator sau
compartiment delegat Semnatura Data Observatii | Semnatura Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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9. Formular distribuire (difuzare) procedura
Data Data
Nr. C : . Data <.« | retragerii T
ompartiment Nume si prenume s Semnatura .. | intrariiin
exemplar D primirii procedurii vigoare
inlocuite g
1 2 3 4 5 6 7
Data
. Data . “ Data
1. Cabinet Rector aprobarii E-mail ?{r:arvoigiz:\ari||1 aprobri
Prorector- Activitatea didactica, Data Data Data
2. asigurarea calitatii si relatii abrobri E-mail aprobarii ADrobri
internationale P Reviziei 1 P
3 Prorector- Strategii universitare si Data E-mail ESrtgbérii Data
parteneriatul cu studentii aprobarii Reviziei 1 aprobarii
Prorector-Activitatea de CDI si Data Data Data
4, parteneriatul cu mediul economico- ‘o E-mail aprobarii <
. aprobarii L aprobarii
social Reviziei 1
Prorector-Strategii si relatii Data Data Data
5 institutionale - aprobarii E-mail ;232;:"1 aprobarii
Prorector-Managementul financiar si Data . Data ‘o Data
6. stratedille administrati bari E-mail aprobarii bari
giile administrative aprobadrii Reviziei 1 aprobarii
Data
7 E:r?;ic;t(;ir-.Mgn.agementul resurselor Data . E-mail aprobarii Data .
Si juridic aprobarii Reviziei 1 aprobarii
Data
" Data . - Data
8 Faculati aprobarii E-mail ;F;r\?issari”1 aprobarii
9 Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ Data E-mail ESrtgbérii Data
Compartimente UDJG aprobarii Reviziei 1 aprobarii
10. Anexe
10.1.  Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
10.2.  Anexa nr. 2 — PV de primire donatii
10.3.  Anexa nr. 3 — Registrul de miscare a fondului (RMF)
10.4.  Anexa nr. 4 — Rl gestiune carti/resurse electronice
10.5. Anexa nr. 5 — Rl gestiune reviste
10.6. Anexa nr. 6 — Fisa de evidenta preliminara publicatii seriale
10.7.  Anexa nr. 7 — Proces verbal de predare-primire pentru filialele bibliotecii
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Anexa nr. 1 — Diagrama de proces

Blshoreaza siuafi intermedians
=i finale pentru contractele de
achizitie

Intocmeste MIR-ul

w

SAPMC

|

Transmite contractul
de achizife =i actele
aferente

!

[
-

INTRARI
Fachura fumizor
PV editurs universitai
* PV donator

CAEP

¥

Publicats

Verificd 5 Inregisireaza
lotul de publicadi in
gestiunea bibliotedi

.

s

Tranamite NIR-ul g aci=le

insofifoars
|

contabilitate

Serdcal

Compartirmentul

operare date
financiar-contabile

Inregistreazs publicafile in
pragramul de contabilitzte
HERA

I

Inregistreazd datele de
evidenta a publicatiilor in
sofiul Koha

!

intocrmeste Py-urle de
predare-prmire

.

Preds publicatile céire
secfile bibliotecii

Biblictecarul gestionar
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10.2.

Anexa nr. 2 - PV de primire donatii

UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS™ GALATI
-BI BLIOTECA-

PROCES VERBAL Nr. ...ccciiiiiiiiiiinnnnns

ASEAZI. ..ot 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 ...c.oovrevriiiiiiiiii e , cu
domiciliul in .......covveiviniiiiii

Stocul de publicatii contine un numar de ............oeeeiiiiinn volume, in valoare de
si a fost inregistrat in RMF..............oees
L SR T IR RIS AR

Contabil, Bibliotecar,
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10.3.  Anexa nr. 3 - RMF (Registrul de miscare a fondului)

Partea | - Intrari

PARTEA I
INTRAREA DOCUMENTELOR
= = OCUME O -
An DATA DEMmEA A e TELOR DNVENTARIATE
Nemar | INREGIS- | PROVEMIENTA R ey MENTIUND
imtrars TRART iy DE LA LA
INSOTITO! T E TALOARE L ;
INSOTITOR | CANTITATE | VALOARE et | st
Partea a Il-a — lesiri
PARTEA alla
IESIREA DOCUMENTELOR
- paza | DENUMIREA xR | TOTALUL DOCUMENTELOR CaUZA ESRI
Numir | INREGIS- I DATa [ESITE MENTIUNT
curent TRART AT OE UZURA A | PIERDUTE DE | ALTE Y
IESIRE A 7, UZURA U . A
5 CANTITATE | VALOARE FIZICA | MORALA | UTILIZATORI | CAUZE
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Partea a lll-a Recapitulare

RECAPITULARE PAR. wuee
Totalul Reparbizarea dupa continut
documentelor
= Miscarea fondurilor Fileaifie; shinte
5 : -
) socialpolife d | 3Kinks exackey Lingwistic, kol | Generalitat; arta; ML
ot litaric tehocl; geogealie e 5 liberaturl rk. biogralii

e g czus | czuiom

S2/AM, 576,91 : '

MR/ 9399

Esastent la inceputal anului

Inteari in curayl anului

lesirl fr ewrsil anuha

Existent la inceputul anualui

Intrdrl in eursul anulul

leghei in cursul anuha

Existent la inoepuiul anulai

Intrari in cursul anulu

legirn in cursul an el

Existent la Inceputul anului

Intriri in cursul anulag
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10.4. Anexa nr. 4 - Rl gestiune cartilresurse electronice

Pagina 1
ANUL ..o

. Dgtav . .Nr. de Tnsemnari la verificarea fondului Autorul si titlul

inregistrarii inventar ’
Pagina 2

Pag. ..........
Pozitia in
Locul Editura Anul Pre.tul Cota. . RMF. Mentiuni
(lei) topografica partea | partea a ll-a ’
intrari iesiri
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10.5. Anexa nr. 5 - Rl gestiune reviste

Pagina 1
ANUL ..o
. Dgta“ .Nr. de Tnsemnari la verificarea fondului Titlul si subtitlul
inregistrarii inventar ’
Pagina 2
Pag. ..........
Anul Pozitia in
, . ) R.M.F. .
Editorul | Locul | Editura Anul.dle calen- Nr Pre?ul Cota_ . Mentiuni
aparitie daristic fasc. | (lei) | topografica | parteal | parteall '
intrari iesiri
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10.6.  Anexa nr. 6 - Fisa de evidenta preliminara publicatii seriale
FISA EVIDENTA PERIODICE
TITLU PERIODIC:
Nr. | Nr.ex./data Nr. Data , Semnatura | Semnatura I
. . N , Sectia L Mentiuni
crt. publicarii inventar | inregistr./evidenta ’ predare primire ’
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10.7.  Anexanr. 7 - Proces verbal de predare-primire pentru filialele bibliotecii
Biblioteca Universitdfii “Dundrea de Jos " Galati
Proces Verbal de Predare-Primire
(Registru de gestiune) Nr. ...
Incheiat astizi .................. cu ocazia predirii unor volume de publicafii, de Compartimentul
evidenta 51 prelucrarea documentelor catre Sectia ...
S-au predat si s-au preluat un numér de in valoare totald de .. Lei inregistrate in Registrul
inventar intre mumerele de inventar.. ... iar in Registrul de Migcare a Fondului sub
pozitia‘pozitiile ...
Cele ... poarta numerele de inventar conform borderoului.
Amopredat .. ... Am oprimit .o
I‘C\Tll:t Antor / Titha Numar Inventar Pret Mentinni
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