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Scop
Prezenta procedura descrie modul de realizare a activitatilor in procesul de eliminare a publicatiilor din
colectiile bibliotecii.

2. Domeniu de aplicare
Procedura operationald se aplica de catre Compartimentul achizitii si evidenta publicatii, Comisia de
evaluare a publicatiilor, Comisia de casare a publicatiilor bibliotecii si Compartimentul relatii cu publicul.

3.

4,
41.

Documente de referinta

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

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura
cu gestionarea bunurilor, agentilor economici, autoritétilor sau institutilor publice, modificatd prin
Legea nr.54/1994;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

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

0.G. nr. 3/2005 pentru modificarea O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe
aflate Tn patrimoniul institutiilor publice;

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

H.G. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste;

H.C. nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe,

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

O.M.F. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea i efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

O.M.E.C. nr. 4626/2005 privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute,
distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor i a nerespectérii termenelor de restituire a publicatiilor
imprumutate din bibliotecile cuprinse in reteaua invatdmantului, precum si a precizérilor privind
calculul valoric al acestor documente;

Regulamentul intern al UDJG;

Regulamentul de organizare si de 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

Deselectia — procesul de identificare, selectare a publicatiilor in vederea eliminarii celor uzate fizic si
moral sau reorganizarii lor in cadrul unui fond lent;

Casarea — procesul de indepartare definitiva a unor publicatii din colectiile bibliotecii uzate fizic si
moral
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Registrul de miscare a fondului (RMF) — registrul pentru evidenta globala a documentelor dintr-o unitate
bibliotecard, evidentiind volumul si ritmicitatea intrarii si iesirii diferitelor categorii de documente;
Registrul inventar (RI) — documentul tipizat de evidenta in care se inregistreaza fitlurile, volum cu
volum, in ordinea intrarii lor in colectiile bibliotecii;

Borderoul — actul contabil intocmit cu scopul de a inregistra si insoti documentele care intra si ies din
gestiunea unei bibliotec;

Inventarul — verificarea regulata a colectiei care se face conform legilor in vigoare, la un anumit interval
de timp, in functie de numarul de documente din gestiune si care duce la retragerea deliberata a
documentelor din colectie;

Colectia de biblioteca — totalitatea documentelor detinute de biblioteca, care Tsi creeaza identitatea
patrimoniald, analizatd in functie de continut, suporturi, utilizari, depinde de o colectivitate publica,
raspunde unor cerinte documentare definite;

Numarul de inventar — numarul unic si nerepetabil de identificare care se atribuie fiecarui document de
biblioteca in parte si care permite gestionarea corectd a documentelor;

HERA - program de gestiune financiar-contabila;

Koha — sistem integrat de biblioteca care, prin modulele lui, reflecta 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 Galatj;
BUDJG - Biblioteca Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galat;;
ME — Ministerul Educatiei;

CC — Comisia de casare;

CAEP - Compartiment achizitii si evidenta publicatii;
SSB - Sef Serviciu bibliotecd;

CAU - Consiliul de Administratie al Universitatii;

RI - Registrul inventar;

RMF — Registrul de miscare a fondului;

PV — Proces verbal,

PO - Procedura operationala.

Descrierea procedurii
Aspecte generale
a) Eliminarea publicatiilor din gestiunea si evidentele bibliotecii se face ca urmare a situatiilor:

lipsa publicatiilor din gestiune;

furtul de publicatii;

casarea publicatiilor uzate moral si fizic;
transferul de publicatii;

pierderea publicatiilor de catre utilizatori.

b) Fac exceptie de la casare urmatoarele tipuri de publicatii:

publicatiile care au mai putin de 6 luni de la data intrarii in evidentele bibliotecii;
cartea veche si bibliofila (editii prime, editii de lux);
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manuscrise, fotografii, documente istorice, lucrari de artd, cartografie veche, inregistrari audio
anterioare anului 1955 (pot fi casate discurile deteriorate care nu mai pot fi utilizate nici macar partial).

¢) Prin eliminarea publicatiilor se urmareste:

mentinerea unui fond de publicatii proaspat si activ;
rezolvarea partiala a problemei spatiului de depozitare;
repunerea in circulatie a titlurilor uitate;

valorificarea ecologica a maculaturii;

usurarea actiunilor de verificare periodica.

5.2. Documente utilizate

5.2.1.

Documentele utilizate in cadrul acestei proceduri sunt:
referatul de propunere a comisiei de casare;
decizia rectorului privind componenta comisiilor permanente de casare;
referatul de casare;
borderoul de casare;
nota de calcul;
RMF;
RI;
PV de predare primire (catre institutia valorificatoare);
notificare catre Serviciul contabilitate;
situatie centralizatoare a obiectelor de inventar, propuse a fi scoase din gestiune;
tabel centralizator scaderi.

Continutul si rolul documentelor utilizate
Referatul de propunere a comisiei de casare, conform Anexei nr. 2:
continut: componenta comisiei (nume, functie), obiectul casarii, gestiunea, gestionarul, mentiuni;
rol: act de constituire a comisiei de casare.
Decizia rectorului privind componenta comisiei de casare, conform Anexei nr. 3:
continut: componenta comisiei (nume, functie), obiectul casarii, gestiunea, gestionarul, mentiuni;
rol: act care aproba comisiile permanente de casare, grupate pe gestiunile bibliotecii.
Referatul de casare, conform Anexei nr. 4:
continut: numarul total de unitati bibliografice casate, valoarea totald a volumelor casate, centralizator
pe tipuri de documente (carti, reviste, resurse electronice), liste de casare;
rol: act legal de scoatere din gestiune a publicatiilor propuse pentru casare.
Borderoul de casare, conform Anexei nr. 5:
continut: titlul, autorul, anul aparitiei, locul aparitiei, nr. de inventar, pret inregistrat/ex (ROL/RON)
rol: document anexat referatului de casare care constituie obiectul aprobarii CAU.
Nota de calcul, conform Anexei nr. 6:
continut: nume utilizator, suma incasata, datele de identificare ale publicatiilor pierdute (autor, titlu, nr.
inventar), valoarea din RI, valoare imputatd, nume bibliotecar, reprezentat Serviciul financiar,
reprezentant Serviciul contabilitate, data completarii;
rol: document care atesta recuperarea valorica a publicatiilor pierdute/deteriorate de catre un cititor.
RMF, conform Anexei nr. 7:
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10.

11.

12.

13.

continut: partea | (intrarea documentelor) - data inregistrarii, provenienta, denumirea nr. si data actului
insotitor, cantitate, valoare, inventariere, mentiuni; partea a ll-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 intrérile si iesirile lunare din gestiunea bibliotecii si
situatia anuala a gestiunii bibliotecii.
RI gestiune carti, conform Anexei nr. 8:
continut: nr. inventar, autor si titlu, locul, editura, anul, pret, cota topografica, RMF (partea |, partea a
ll-a), localizare;
rol: document pentru evidenta individuala a cartilor intrate in gestiunea bibliotecii.
RI gestiune reviste, conform Anexei nr. 9:
continut: nr. inventar, titlul si subtitlul, editorul, locul, editura, anul de aparitie, anul calendaristic, nr.
fascicul, pretul, cota topografica, RMF (partea |, partea a ll-a), mentiuni;
rol: document pentru evidenta individuala a periodicelor intrate in gestiunea bibliotecii.
RI gestiune resurse electronice, conform Anexei nr. 8:
continut: nr. inventar, autor si titlu, locul, editura, anul, pret, cota topografica, RMF (partea I, partea a
ll-a), localizare;
rol: document pentru evidenta individuala a resurselor electronice intrate in gestiunea bibliotecii.
PV de predare-primire (catre institutia valorificatoare), conform Anexei nr. 11:
continut: numar total de volume casate si valoarea totala a acestora;
rol: act care demonstreaza valorificarea publicatiilor casate.
Notificare cétre Serviciul contabilitate, conform Anexei nr. 12:
continut: gestiunea, numar total de volume casate si valoarea totala a acestora, nr. referatului de
casare, institutia valorificatoare, nr. PV-ului de predare-primire catre aceasta;
rol: document prin care se comunica iesirea si valorificarea publicatiilor casate dintr-o gestiune.
Situatie centralizatoare a obiectelor de inventar propuse a fi scoase din gestiune:
continut: valoarea totala, an;
rol: tabel centralizator cu scaderile.
Tabel centralizator.
continut: tipul de publicatii, nr. ex., valoare totala;
rol: tabel centralizator cu tipul publicatiilor.
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5.2.3. Circuitul documentelor

Conducerea SSB ]‘ > ME ]
universitatii
B ],_{

5.3. Resurse materiale

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

Serviciul
contabilitate

Comisia de
casare

5.4. Continutul procedurii
a) La nivelul serviciului, se intocmeste o comisie permanenta de casare, conform legislatiei in vigoare;
b) SSB intocmeste referatul pentru numirea comisiei de casare, pe care il nainteazd pentru aprobare
CAU;
c) Dupa aprobarea CAU, membrii comisiei sunt investiti prin decizie scrisa.

5.4.1. Lipsa publicatiilor din gestiune

a) In urma verificarii gestiunii, gestionarul intocmeste anual borderouri cu lipsurile constatate, care trebuie
sa se incadreze in valoarea de 0,3% din valoarea gestiunii;

b) SSB intocmeste referatul de eliminare a publicatiilor lipsa constatate in gestiune si il transmite spre
aprobare CAU;

c) Membrii acesteia opereaza in Rl anularea nr. de inventar si mentioneaza numarul referatului de
scadere, in rubrica Mentiuni;

d) Membrii CC opereazi in partea a ll-a a RMF, lesiri, publicatiile lipsa din gestiune. inscrierea in RMF
lesiri, se face consemnand urmatoarele elemente: numarul curent RMF iesire, data iesirii publicatiilor,
numarul si data actului prin care se eliming publicatiile din gestiune (decizie, referat, tabel), numarul total
de volume eliminate;

e) CC inainteaza Serviciului contabilitate actele pentru casare.

5.4.2. Furtul de publicatii
a) Conducerea bibliotecii numeste o comisie care face inventarierea generald a gestiunii si stabileste
lipsurile constatate;
b) Comisia consemneaza intr-un proces verbal situatia si precizeaza lipsurile constatate;
c) Procesul verbal este inregistrat si inaintat conducerii institutiei pentru a dispune masurile necesare.
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5.4.3. Casarea publicatiilor

Publicatiile propuse pentru casare sunt documentele bunuri culturale comune uzate fizic sau moral. Acestea
pot fi propuse pentru eliminarea din gestiune dupa o perioadd de minimum 6 luni de la achizitia lor. Etapele
parcurse sunt:

a)

b)

CC cerceteaza colectia in vederea deselectiei si are in vedere urmatoarele criterii: conditia fizica a
documentelor, valoarea cantitativa si calitativa a documentelor;

CC intocmeste borderourile cu publicatiile deselectate;

SSB intocmeste referatul cu publicatiile scazute, pe care il inainteaza spre aprobare catre CAU;

Dupa aprobarea CAU, CC inainteaza referatul impreuna cu situatia centralizatoare a obiectelor de
inventar propuse a fi scoase din gestiune si tabelul centralizator al publicatiilor catre Ministerul de resort;
Dupa aprobarea Ministerului de resort, CC instinteaza alte instituti de invatamént despre
disponibilitatea documentelor deselectate;

Dupa realizarea casarii publicatiilor din gestiune, CC opereaza scaderile din gestiune in Rl si RMF in
acelasi mod ca si in cazul publicatiilor lipsa din gestiune;

CC preda actele catre Serviciul contabilitate;

CC valorifica documentele casate prin: predarea catre alte institutii interesate de aceste publicatii, pe
baza de PV predare-primire; reciclarea deseurilor.

5.4.4. Transferul de publicatii

a)

b)
c)

Conform legislatiei in vigoare, transferul de publicatii se realizeaza: intern (in cadrul aceleiasi structuri
biblioteconomice) si extern. Pentru transferul intern, de la o filiala la alta a bibliotecii, acesta este aprobat
de catre SSB. Transferul extern catre o institutie din tara se aproba de conducerea institutie ,donatoare”
si Ministerul de resort. In cazul transferului extern catre o institutie similara din strainatate se aproba de
catre conducerea institutiei bibliotecii ,donatoare”;

Etapele parcurse sunt descrise la punctele d), ), h) din cazul casarii publicatiilor;

in baza procesului verbal de transfer, CC elimina din Rl si opereaza in RMF lesiri publicatiile transferate
in acelasi mod ca si in cazul publicatiilor lipsa din gestiune.

5.4.5. Pierderea publicatiilor de catre utilizatori

a)

b)

In cazul in care un utilizator pierde o publicatie a BUDJG atunci recuperarea ei se face conf. Legii nr.
334/2002, art. 67 (2). Astfel, utilizatorul este obligat sa restituie bibliotecii un document identic cu cel
pierdut;

Daca inlocuirea nu este posibila, bibliotecarul gestionar intocmeste o dispozitie de plata in care este
specificat: numele utilizatorului, suma propusa a fi recuperata de la utilizator, semnificatia (ex. pierdere
publicatii) si numele gestionarului. Suma ce urmeaza a fi achitaté reprezinta achitarea valorii de inventar
a documentelor, actualizatd cu aplicare coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o suméa
echivalenta cu de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat;

Utilizatorul plateste la bibliotecarul delegat cu incasarea taxelor si primeste o chitanta cu care se
prezinta la bibliotecarul din gestiunea careia s-a produs paguba;

Bibliotecarul gestionar intocmeste nota de calcul cu titlurile pierdute/distruse, numerele de inventar i
valorile de inventar si imputate. Acest document este semnat de bibliotecarul gestionar si reprezentanti
ai serviciilor financiar si contabilitate;
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e) In baza notei de calcul, bibliotecarul gestionar intocmeste periodic un tabel cu publicatiile pierdute si
achitate de utilizatori. In baza acestuia, bibliotecarul din cadrul CAEP elimina din RI si opereazé in RMF
lesiri publicatiile pierdute in acelasi mod ca si in cazul publicatiilor lipsa din gestiune;

f) Pentru toate situatiile prezentate la punctele 5.4.1, 5.4.2, 5.4.3, 5.4.4 si 5.4.5, bibliotecarul din cadrul
CAEP cumuleaza volumul iesirilor de documente la sfarsitul anului, in RMF partea a lll-a, Recapitulare;

g) Bibliotecarul din cadrul CAEP recalculeaza soldul (pe baza datelor din RI) si opereaza datele in
programul Hera, sectiunea balanta obiecte inventar (lesiri).

5.5. Valorificarea rezultatelor
Valorificarea publicatiilor casate se face pe doua cai:
= transfer catre o unitate similara interesats;
= preluarea de catre firme specializate in reciclarea deseurilor.

5.6. Difuzarea si arhivarea documentelor
Difuzarea documentelor se face in cadrul Serviciului biblioteca.
Arhivarea documentelor se face astfel:
= RMF - termen permanent;
= RI-termen permanent;
= Referat de casare — termen permanent;
= Borderou de casare — termen permanent.

6. Responsabilitati

6.1. CAU:
= aprobd componenta membrilor comisiei de casare;
= aproba referatul cu listele propuse pentru casare.

6.2. SSB:
= propune conducerii UDJG componenta comisiei de casare;
= intocmeste referatul cu listele propuse pentru casare;
= Tnainteaza CAU referatul cu listele propuse pentru casare;
= stabileste, in conformitate cu prevederile legale, verificarea gestiunilor la filialele bibliotecii.

6.3. CC:
= opereaza casarile in actele de gestiune si contabile ale bibliotecii (RI si RMF);
= procedeaza la eliminarea efectiva a documentelor care nu vor mai fi utilizate;
= valorificd documentele scoase din gestiune.

6.4. Bibliotecarul gestionar:
= supravegheaza actiunea de verificare a gestiunii;
= pune la dispozitia comisiei de casare documentele solicitate de aceasta.



o Editia Il
—— PROCEDURA OPERATIONALA —
Revizia 1
CALATIENSIS Pagina 10 din 29
UNIVERSITATEA PRIVIND ELIMINAREA PUBLICATIILOR
+DUNAREA DE JOS” DIN Exemplar nr. 1
GALATI COD PO - DBEU - SB - 04
Data 13.02.2024
7. Formular de evidenta modificari
Nr. Nr. pagina Semnatura
’ Editia | Data editiei | Revizia | Data reviziei - bagina Descriere modificare conducatorului
crt. J J 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. Il 25.01.2018 1 13.02.2024 | Incepand cu Adaptarea formatului
pagina de instructiunii la prevederile
garda 0SGG nr. 600/2018
3. I 25.01.2018 1 13.02.2024 Cartusul Cod PO vechi
procedurii PO_SBEU 27-04_Ed.ll/Rev.0
Cod PO revizuit
PO-DBEU-SB-04_Ed.II/Rev.1
8. Formular analiza procedura
Numelesi | Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumvele !
conducator sau o L.
compartiment | delegat | Semnatura Data Observatii | Semnatura Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
Data
: < . Data
Nr. : Nume si Data Semnatur retragerii P A
Compartiment L < - intrarii in
exemplar prenume primirii a procedurii .
. . vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
1. Cabinet Rector Data ‘o E-mail Datg gprobaru Data ‘o
aprobarii Reviziei 1 aprobarii
Prgrector- ACt'.V [tg.t ca d|dgpt|ca, Data . Data aprobarii | Data
2. asigurarea calitatii si relatii - E-mail L -
, . n ' aprobarii Reviziei 1 aprobarii
internationale
Prorector- Strategii universitare si Data . Data aprobarii | Data
3. . N ' ‘o E-mail o ‘o
parteneriatul cu studentii aprobarii Reviziei 1 aprobarii
Prorector-Activitatea de CDI si ‘o
X : T Data . Data aprobarii | Data
4, parteneriatul cu mediul economico- - E-mail o ‘o
social aprobarii Reviziei 1 aprobarii
Prorector-Strategii si relatii Data . Data aprobarii | Data
5. C ' ' ‘o E-mail o “
institutionale aprobarii Reviziei 1 aprobarii
6. Prorector-Managementul financiar si Data E-mail Data aprobarii | Data
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Data
. < . Data
Nr. : Nume si Data Semnatur retragerii N
Compartiment L < . intrarii in
exemplar prenume primirii a procedurii .
. ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
strategiile administrative aprobarii Reviziei 1 aprobarii
Prorector-Managementul resurselor Data . Data aprobarii | Data
7. A - E-mail L -
umane si juridic aprobarii Reviziei 1 aprobarii
8. | Facultti Data E-mail | Dataaprobari | Data
’ aprobarii Reviziei 1 aprobarii
9 Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ Data E-mail Data aprobarii | Data
' Compartimente UDJG aprobarii Reviziei 1 aprobarii
10. Anexe

10.1.  Anexa nr. 1 — Diagrama de proces

10.2. Anexa nr. 2 — Referat de aprobare a comisiei de casare
10.3.  Anexa nr. 3 — Decizia rectorului privind componenta comisiei permanente de casare
10.4. Anexa nr. 4 — Referatul de casare

10.5. Anexa nr. 5 — Borderoul de casare

10.6. Anexa nr. 6 — Nota de calcul

10.7.  Anexanr.7 - RMF

10.8. Anexa nr. 8 — Rl gestiune cérti / resurse electronice
10.9. Anexa nr. 9 — Rl gestiune reviste

10.10. Anexa nr. 10 — Tabel publicatii pierdute

10.11. Anexa nr. 11 — Proces verbal de valorificare

10.12. Anexa nr. 12 — Notificare catre Serviciul contabilitate
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10.1. Anexa nr. 1 - Diagrama de proces

Numirea comisiei permanente de casare

Seful de serviciu
biblioteca

A

Tntocmeste referatul pentru
numirea comisiei de casare

Referetul ~ pentru  comisia
permanenta de casare a
BUDJG

\4

Consiliul de administratie al
universitatii

I

Aproba comisia de casare

'

Ordonatorul de credite
(rectorul)

v

Emite decizia de numire a
cC

Decizia pentru numirea CC a

BUDJG

12
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PRIVIND ELIMINAREA PUBLICATIILOR
COD PO - DBEU - SB - 04

Exemplar nr. 1

Data 13.02.2024

Lipsa/furtul publicatiilor din gestiune

Bibliotecarul gestionar |1—

v

intocmeste lista lipsurilor in
limita de 0.3% din gestiune

'

Comisia de casare

v

Centralizeaza listele cu lipsurile
constatate in gestiuni

Fise de cititor
Publicatii

INTRARI

Listele de publicatii lipsa

Seful de serviciu

v

biblioteca

v

Intocmeste referatul si listele de
lipsuri din gestiune (0.3%)

v

Consiliul de administratie al
universitatii

v

Aproba referatul de publicatii
lipsa

Referatul de publicatii lipsd

\ 4

—

Comisia de casare <

'

Tnregistreaza lipsurile in RMF-lesiri si
opereaza in Rl si softul de biblioteca

¢

fnainteazd Serviciului contabilitate
referatul si listele de casare

4

Serviciul contabilitate
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Data 13.02.2024
Casarea publicatiilor

INTRARI
Publicatii

Comisia de casare ——

Intocmeste borderoul
(listele) de casare

Borderoul de casare

\ 4

R

Seful de serviciu
biblioteca

v

Intocmeste referatul de
casare

A

Consiliul de administratie al
universitatii

A 4

5 Referatul
Aprobg referatul de casare eferatul de casare
(si listele anexate)
[

A

Comisia de casare

.

Transmite listele de casare spre
publicare pe site-ul bibliotecii,
centralizeaza solicitarile si negatiile
institutiilor de invatamént pentru
valorificarea documentelor deselectate

Ministerul Educatiei

A

A 4

Avizeaza referatul de
casare (si listele anexate)

!

14
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Data 13.02.2024

Comisia de casare

A 4

inregistreaza casarile in RMF-lesiri si
opereazd in Rl si softul de biblioteca

'

Valorifica documentele casate

y

Tnainteaza Serviciului contabilitate
referatul si listele de casare

y

Serviciul contabilitate
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Data 13.02.2024

Pierderea publicatiilor

[
[

INTRARI

Biblictecarul gestionar |«

I

intocmeste dispozitia de plata

¥

Utilizatorul BUDJG

.

Plateste contravaloares actualizatd
a publicatiel pierdute

Biblictecarul gestionar

I

intocmeste nota de calcul pentru
publicatiile pierdute si pastreazi o
copie dupd chitante

Transmite bibliotecarului CAEP
notele de calcul si chitantele aferente

k
Bibliotecarul CAEP

I

Tntm:mes.te periodic tabelul cu
publicatiile pierdute si achitate de
utilizatori

!

inregistreaza pierderile in RMF-lesiri
=i opereazd in Rl si softul de
biblictecd

'

inainteazd Serviciului contabilitate
tabelul+notele de calcul+chitantele

!

Serviciul contabilitate

16
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Data 13.02.2024

10.2. Anexa nr. 2 — Referat de aprobare a comisiei de casare

Serviciul Bibliotzcd

REFERAT DE APROBARE

pentru
comisia permanenta de casare din cadrul bibliotecii Universitatii ,Dunarea de Jos”

in conformitate cu prevederile urmaioarelor acte normative: Legea bibliotecilor ne. 3342002 regublicatd cu
modificieile 5i completinle ultetioare, O.M.C nr. 2062/2000 pentry aprobarea Momslor metodalogics penru
evidenta, gestionarea = inwentssierea documentslor specifice biblictedlor publice, Legea nr. 8211931
vepublicatd cu modificdrile si completdle ultedoars - Leges contabiltafi, OMF nr. 2381/2009 pentru
aprobarea Normelor privind ceganizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datorillor
=i capitalurilr proprii, va rog 53 aprobati consfituirea unei comisii permanente de casare a pubBcafiilor sfiate
in colectii, perimate fizic 5i moral, 13 nivelul serviciului biblicteca al Universitati “Dundrea de Jos©. Aceast
comizie isi va desfasura activitaiea in conformifate cu procedurile operationale aprobate Ia nivel de institutie.

Comizia de casare propusa, este:

Componenta Obisctul Locul Humals gi Mantiuni
Comisisi prenumala
Mr. cagdrii gastiunii gastionarului
[rumele, prenumele,
ort functia)
1 Presedinte comisie Patimoniu Sectia imprumut, sala de lectura
publicati |, sala de lechwd |, sala

multimedia, SEU-Ssla  de
lecturd, Erdils-Sala de lecturs,
Medicind-sala de lecturs, sectia

imprumut etc.

2 Membru comisie Patrimoniv e
publicati

3 Membru comisie Patimoniu e
publicatii

4 Mambry comizie Patrimoniu .
publicati

3 Membru comisie Patrimoniv e
publicati

Sef serviciu,

17



o Editia Il
—— PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia 1
GALATIENSIS Pagina 18 din 29
UNIVERSITATEA PRIVIND ELIMINAREA PUBLICATIILOR
,,DUNAREA DE JOS” DIN ’ Exemplar nr. 1
GALATI COD PO - DBEU - SB - 04
Data 13.02.2024

10.3.  Anexa nr. 3 - Decizia rectorului privind componenta comisiei permanente de casare

DECIZIA Nr. /

pentru aprobarea comisiei permanente de casare
din cadrul bibliotecii Universititii ,Dundrea de Jos™ din Galati

in temeiul Crdinuldinr. . al Ministerului Educatiei privind numirea Rectorului Universitatii ,Dunirea de
Jos® din Galati;

Avand in vedere prevederile Legii contabilitétil nr.82/1991, republicati cu modificérile i completérile ulterioare, ale
Ordinului nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor priving organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, ale Legil bibliotecilor nr.334/2002 republicatd cu modificérle si
completirile ulterioare si ale Ordinului nr. 206272000 pentru aprobarea Mormelor metodologice privind evidenta,
gestionares si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice precum si a referatulul nr.

aprobat in sedinta

DECIDE:

Art. 1. incepand cu data prezentei, se constituie comisia permanenti de casare din cadrul bibliotecii
Universitatea , Dunarea de Jos™ din Galaili avand urmatoarea componenta:

Componenta comisiel Obiectul Locul gestiunii Numele si Mentiuni
Nr. [numele, prenumele, casarii prenumele
comisie functia) gestionarului
Presedinte comisis Fondul  de
publicatii
Membru comisie Fondul  de
publicatii
Membru comisis Fondul  de
publicatii
Membru comisie Fondul  de
publicatii

Art. 2 Penfru instruirea comisiei de casare se imputemiceste sef serviciu biblioteca.

Art. 3. Pentru intocmirea listelor de casare, verificarea informatiilor inscrise in acestea si confirmarea acestora
pentru fiecare titlu in parte, se imputernicesc membrii comisiel de inventarieres.

Art 4. Comisia de casare i . gef seniciu bibliotecd, vor duce la indeplinire prezenta
dispozitie.

RECTOR,
Vize prealabile,

Compartiment juridic,

Serviciul contabilitate,
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10.4. Anexa nr. 4 - Referatul de casare

Serviciul biblioteca

REFERAT DE CASARE

Va rugam sa aprobati propunerile privind eliminarea publicatiilor ce provin din gestiunea

reprezentand o cantitate de unitati bibliografice, in valoare de , cuprinse in borderourile

numerotate de la pana la dupa cum urmeaza:

Centralizator

Tip Nr. Inventariate Cota 0.3% Total
document | borderou
Nr. vol. Valoare Nr. vol. Valoare Nr. vol. Valoare
Carte
Periodic

Motivele casarii sunt urmatoarele:

Data: Sef serviciu,
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GALATI COD PO - DBEU - SB - 04
Data 13.02.2024
10.5. Anexa nr. 5 - Borderoul de casare
Serviciul biblioteca
Gestiunea
Lista publicatiilor periodice propuse pentru casare
nr. din
Nr. . Pret Pret -
ort. Inventar Titlu vol., nr. (an) (ROL) | (RON) Mentiuni
Tntocmit, Verificat,
Nume Nume
Semnatura Semnatura

Comisia de casare,

Nume

Semnatura
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Serviciul biblioteca
Gestiunea
Lista cartilor propuse pentru casare
nr. din
Nr. . Pret Pret A
ort. Inventar | Autor Titlu An | Cota (ROL) | (RON) Mentiuni
Intocmit, Verificat,
Nume Nume
Semnatura Semnatura

Comisia de casare,

Nume

Semnatura
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10.6. Anexa nr. 6 - Nota de calcul

Serviciul biblioteca

NOTA DE CALCUL

In vederea imputarii si recuperaril prejudiciului incasat de la

creat prin pierderea sau distrugerea cartilor de mai jos, se va incasa suma de

lei, aferentd urmatoarelor publicatii-

Nr. Autorul Titlul lucrarii Numar Valoare Valoare

crt. inventar inventar imputata

1. Bibliotecar Data

2. Financiar

3. Contabilitate

22
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Data 13.02.2024

10.7.  Anexa nr. 7 — 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 el R
Partea a Il-a — lesiri
PARTEA alla
IESIREA DOCUMENTELOR
- pa7a | DENUMIREA, 3R | TOTALUL DOCUMENTELOR P —
Mumir | INREGIS- 3L DaTa [ESITE MENTIUNT
curent TRART e F UZURA UZURA_ | PIERDUTE DE | ALTE o
ESIRE . : UZURA U : A
; CANTITATE | VALOARE FIZICA | MORALA | UTILIZATORI | CAUZE
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Partea a lll-a Recapitulare
RECAPITULARE Fag: cuuenn
Totalul Reparbizarea dupa continut
documentelor ——
E Miscarea fondurilor :g}?:|lﬁ;°|t:£[:l iinte st Lingsintics, Filo- | Generalk art; MENTILI
M?Eﬂft‘-l le’c!nl: M'Méfzsﬂlwﬂlu e 5 liberaturl spart. biografii
02,00, 54691 CZU:E CZL:0,7 99
HIRS A9

Esastent la inceputal anului

Inteari in curayl anului

lesirl fr ewrsil anuha

Existent la inceputul anualui

Intrdri in cursul anuhu

leghei in cursul anuha

Existent la nweputul anului

Intrari in cursul anulu

legirn in cursul anhel

Existent la Inceputul anului

Intriri in cursul anuhag
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Data 13.02.2024

10.8. Anexa nr. 8 — Rl gestiune carti/resurse electronice

Pagina 1
ANUL ..o,

. D‘.’“a, , .Nr. de Tnsemnéri la verificarea fondului Autorul si titlul

inregistrarii inventar '
Pagina 2

Pag. ..........
Pozitia in
Locul Editura Anul Pre.;ul Cota. < RMF. Mentiuni
(lei) topografica partea | partea all-a ’
intrari iesiri
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10.9. Anexanr.9 - Rl gestiune reviste

Pagina 1
ANUL ...,
. D?ta,.. .Nr. de Tnsemnari la verificarea fondului Titlul si subtitlul
inregistrarii inventar ’
Pagina 2
Pag. ..........
Anul Pozitia in
. . Anul de Nr. | Pretul Cota R.M.F. -
Editorul | Locul | Editura o calen- : - Mentiuni
aparitie daristic fasc. | (lei) | topograficd | parteal | partea Il '
intrari iesiri
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GALATI COD PO - DBEU - SB - 04
Data 13.02.2024
10.10. Anexa nr. 10 — Tabel publicatii pierdute
Tabel privind situatia cartilor pierdute si achitate de utilizatori
Mr. | Autorul / Titlul publicatiei Anul Nr. inventar | Valoare Indice Mr. chitantd | WValoare Nume
crt. aparitiei inventar multiplicare imputata platitor
Data: Gestionar,

Verificat Compartimentul Achizitii si evidenta publicatiilor,

sef Serviciu bibliotecs,
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10.11. Anexa nr. 11 - Proces verbal de valorificare

Serviciul biblioteca

PROCES VERBAL

de predare primire

Incheiat astazi

Prezentul proces verbal s-a incheiat intre Universitatea ,.Dunarea de Jos™ din Galati, cod fiscal 3127522,
reprezentata prin in calitate de Rector si S.C. REMAT S.A Galati

Au fost predate un numar de exemplare, valoare de

Procesul verbal a fost incheiat in 2 (doua) exemplare, cate un exemplar pentru fiecare dintre parti.

PREDATOR, PRIMITOR,
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10.12. Anexa nr. 12 - Notificare catre Serviciul contabilitate
NOTIFICARE
Catre,
Serviciul contabilitate
VA informam c& in urma casérilor de la sectia si depozitele aferente ale bibliotecii, au fost
date la scAdere un numdr de publicatii, in valoare totala de lei.
Casérile au fost aprobate prin referatul . Maculatura a fost predatala S.C.
pe baza procesulul verbal nr. din . Cantitatile de maculaturd au fost predate dupa cum
urmeaza:
Nr. crt. Cantitatea predata Document justificativ
Total

Anexez acestei notificiri documentele justificative mentionate in tabel.

Sef serviciu,
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