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1. Scop
Prezenta procedura descrie modul de realizare a activitatilor de schimb interbibliotecar de publicatii.

2. Domeniu de aplicare
Procedura operationala se aplica de catre Compartimentul Schimb interbibliotecar.

3. Documente de referinta

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

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

Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national nr.
30182/14.05.2003 aprobat prin ordinul M.E.C. nr. 3944/09.05.2003;

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

Conventia UNESCO din 1958 privind schimbul international de publicatii ratificatd de Romania prin
Decretul nr. 835/1964 si nr. 836/1964 al Consiliului de Stat;

Contractul de servicii nr. 174/23.04.2021 intre Universitatea ,Dundrea de Jos” Galati si Compania
Nationala Posta Roméana S.A.;

Regulamentul intern al UDJG;

Nomenclatorul arhivistic nr. 3923/22.02.2007.

4. Definitii si abrevieri

41.

Definitii

= Schimbul interbibliotecar de publicatii — modalitatea de imbogatire a colectiilor unei biblioteci realizata
ca urmare a unei intelegeri intre doua biblioteci pentru a-si furniza reciproc documente;

= Partenerii de schimb — institutii de invatamant de profil, biblioteci publice, muzee, centre de cercetare,
institutii de specialitate din tara si din afara tarii. S| se realizeaza pe baza unui contract, a unei
intelegeri stabilitd de comun acord intre institutiile participante la SI;

= Publicatiile - diferite materiale tiparite (carti, periodice, brosuri) si materiale in format electronic, care
pot fi luate in evidentd de catre biblioteca.

4.2. Abrevieri

» UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati;

* BUDJG - Biblioteca Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati;

= SSB - Seful Serviciului bibliotecd;

= SIP - schimbul interbibliotecar de publicatii;

= SIIP - schimbul interbibliotecar intern de publicatii;

= SIEP - schimbul interbibliotecar extern de publicatii;

= PO - Procedura operationala.
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5. Descrierea procedurii
5.1. Aspecte generale

a)

b)

Prin SIP biblioteca isi imbogateste colectia cu publicatii valoroase si mai greu de procurat pe alte ci. in
acelasi timp se realizeaza si un schimb informational intre partenerii de schimb interbibliotecar.

Pentru buna functionare a acestei activitati este necesara pastrarea evidentei partenerilor de schimb
interbibliotecar din tara (parteneri de schimb interbibliotecari interni) si din afara tarii (parteneri de
schimb interbibliotecar extern), a publicatilor primite si expediate si a balantei schimbului
interbibliotecar.

Prin schimbul interbibliotecar se stabilesc legaturi de parteneriat intre BUDJG si diferite institutii de
acelasi fel din tara si din afara tarii, bazate pe respect si incredere reciproca.

5.2. Documente utilizate

5.2.1.

5.2.2.

l_-hl_ool!\)

" OO 1§ O

Documentele utilizate in cadrul acestei proceduri sunt:
contractul intre partenerii SIP;
scrisoarea de oferta de publicatii in SIP;
adresa de expediere a publicatiilor;
adresa de confirmare de primire a publicatiilor;
borderoul de expediere a publicatiilor la Oficiul Postal;
balanta schimbului interbibliotecar;
formularul de statistica a schimbului international pe anul in curs.

Continutul si rolul documentelor utilizate
Contractul intre partenerii SIP, conform Anexei nr. 2:
continut: numele si adresele celor doi parteneri de schimb intre care se intocmeste contractul, obiectul
contractului de schimb, semnaturi.
Scrisoarea de oferta de publicatii, conform Anexei nr. 3:
continut: nume si adresa partener de schimb, lista publicatii disponibile pentru SIP, semnaturi.
Adresé de confirmare de primire a publicatiilor, conform Anexei nr. 4:
continut: nume si adresa partener de schimb, lista publicatii primite, semnaturi.
Adreséa de expediere a publicatiilor, conform Anexei nr. 5:
continut: nume si adresd partener de schimb, listd publicatii expediate pentru SIP, total numar
exemplare si valoare semnaturi, intocmit in doua exemplare.
Borderoul de expediere a publicatiilor la Oficiul Postal, conform Anexei nr. 6:
continut: nume partener, localitatea partenerului de schimb, intocmit in doud exemplare.
Balanta schimbului interbibliotecar, conform Anexei nr. 7:
continut: nume partener, publicatii primite, publicatii expediate, total publicatii.
Formularul de statistica a schimbului international pe anul in curs, conform Anexei nr. 8:
continut: nr. tari, nr. parteneri din fiecare tara, nr. de ftitluri publicatii primite, nr. de titluri de publicatii
expediate, total.
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5.3. Resurse materiale

Pentru  derularea  procedurii  operationale ~ sunt  necesare  urmatoarele:  echipamente
(computer/laptop/notebook, imprimanta, scanner, masina indosariat); pachete software (softurile integrate de
bibliotecd TinLIB, Koha, pachet Office, Adobe Reader, browser Internet); colectiile bibliotecii (carti, reviste,
resurse electronice, baze de date online, resurse Internet).

5.4. Continutul procedurii
5.4.1. Scrisoarea de oferta si contractul SIP
a) Bibliotecarul care se ocupa de SIP trimite o scrisoare de ofertd de publicatii catre un potential partener
de schimb. Scrisoarea contine oferta de publicatii disponibile pentru SIP;
b) Dupa primirea unui raspuns pozitiv, bibliotecarul SIP intocmeste in doud exemplare contractul intre
partenerii de schimb;
c) Contractul de SIP este semnat de ambele parti, fiecare partener pastrand cate un exemplar. Din acest
moment, fiecare partener expediaza si primeste publicatii.

5.4.2.  Primirea publicatiilor de la partenerii de schimb
a) Bibliotecarul SIP primeste publicatiile de la parteneri, ambalate sub form& de plic sau colet;
b) Bibliotecarul SIP verifica publicatiile primite cu adresa insotitoare;
c) Bibliotecarul SIP intocmeste adresa de confirmare de primire a publicatiilor pe care o expediaza prin fax
sau e-mail;
d) Bibliotecarul SIP inregistreaza lotul de publicatii primite in balanta de schimb.

5.4.3. Expedierea publicatiilor catre partenerii de schimb

a) Bibliotecarul SIP preia publicatiile de la editura universitatii Galati University Press in baza procesului
verbal de predare-primire;

b) Bibliotecarul SIP pregateste publicatiile editate de UDJG catre partenerii de schimb intern si extern;

¢) Compartimentul registratura aplica pe plicurile destinate SIP stampila care tine loc de timbru postal si pe
care este inscris numarul contractului dintre UDJG si Posta Roméana;

d) Bibliotecarul SIP introduce in plicuri publicatiile pentru schimb si adresele insotitoare;

e) Bibliotecarul SIP noteazé pe fiecare plic adresa BUDJG si a partenerului de schimb;

f) Bibliotecarul SIP inregistreaza in balanta de schimb loturile de publicatii care urmeaza sé fie expediate;

g) Bibliotecarul SIP intocmeste in doud exemplare si semneaza borderoul de expediere a publicatiilor catre
partenerii de schimb;

h) Bibliotecarul SIP depune plicurile ambalate la oficiul postal al Postei Romane si cele doua exemplare din
borderoul de expediere;

i) Reprezentantul oficiului postal verifica si cantareste plicurile, semneaza borderoul de expediere pe care
il preda curierului UDJG;

j) Serviciul Achizitii publice si monitorizare contracte centralizeaza borderourile de expediere a
publicatiilor.
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5.5. Valorificarea rezultatelor

a) Bibliotecarul SIP tine evidenta corespondentei cu partenerii de SIP si verificd periodic adresele

acestora;

b)  Pe parcursul anului universitar, bibliotecarul SIP intocmeste statistica compartimentului;

c) La sfarsitul fiecarui an calendaristic, bibliotecarul SIP Tntocmeste statistica SIEP pe care o transmite

catre Biblioteca Nationald a Romaniei;
d) La sfarsitul fiecarui an calendaristic, bibliotecarul SIP intocmeste balanta de schimb interbibliotecar.

5.6. Difuzarea si arhivarea documentelor

Difuzarea documentelor se face in cadrul Serviciului bibliotecd, Compartimentului registraturd, Directiei

Economice si Serviciului Achizitii publice si monitorizare contracte.

Arhivarea documentelor se face astfel:

= documentele privind SIEP - termen permanent;

= documentele privind SIIP — termen 15 ani (dupa aceasta perioadd sunt predate Compartimentului

arhiva al UDJG).

6. Responsabilitati
6.1. SSB:

= centralizeaza statistica schimbului interbibliotecar.

6.2. Bibliotecarul SIP:

6.3. Compartimentul registratura:

actualizeaza adresele postale ale partenerilor de schimb;
monitorizeaza primirile si expedierile de publicatii in cadrul schimbului;
atrage noi parteneri de schimb interbibliotecar;
intretine relatii active cu partenerii de schimb;

mentine o balanta a schimbului interbibliotecar cat mai echitabila;
intocmeste statistica schimbului interbibliotecar.

= aplica stampila pe plicurile destinate schimbului de publicatii.

6.4. Serviciul Achizitii publice si monitorizare contracte:
= centralizeaza borderourile de expediere a publicatiilor in cadrul schimbului.

6.5. Compartimentul editorial, multiplicare si copyright:

= intocmeste procesul verbal de predare-primire care contine lista publicatiilor destinate schimbului

interbibliotecar;

= pregateste publicatiile destinate schimbului interbibliotecar.
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7. Formular de evidenta modificari
Nr Data Data Nr. pagina SN
; Editia s Revizia e e s Descriere modificare conducatorului
crt. g editiei reviziei modificata . :
’ compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. I 05.09.2014 3 13.02.2024 1 Pagina de garda cu antetul
aniversar
2. I 05.09.2014 3 13.02.2024 | Incepénd cu Adaptarea formatului
pagina de instructiunii la prevederile
garda 0OSGG nr. 600/2018
3. 05.09.2014 3 13.02.2024 Cartusul Cod PO vechi
procedurii PO_SBEU 27-05_Ed.I/Rev.2
Cod PO revizuit
PO-DBEU-SB-05_Ed.I/Rev.3
8. Formular analiza procedura
Numele si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumvele e Rt
conducétor sau L . 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 S retragerii O
Compartiment s Semnatura " intrarii in
exemplar prenume primirii procedurii .
. ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
1. Cabinet Rector Data ‘o E-mail Datg gprobaru Data ‘o
aprobarii Reviziei 3 aprobarii
Prgrector- Actllvlvtg.teg dldqptlca, Data . Data aprobarii | Data
2. asigurarea calitatii si relatii ‘o E-mail L -
, . n ' aprobarii Reviziei 3 aprobarii
internationale
Prorector- Strategii universitare si Data . Data aprobarii | Data
3. . N ' - E-mail gy -
parteneriatul cu studentii aprobarii Reviziei 3 aprobarii
Prorector-Activitatea de CDI si ‘o
. . T Data . Data aprobarii | Data
4, parteneriatul cu mediul economico- - E-mail o -
social aprobarii Reviziei 3 aprobarii
Prorector-Strategii si relatii Data , Data aprobérii | Data
5. o ’ ' - E-mail o o
institutionale aprobarii Reviziei 3 aprobarii
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Data Data
Nr. . Nume si Data — retragerii PR
Compartiment L Semnatura - intrarii in
exemplar prenume primirii procedurii .
- ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
Prorector-Managementul financiar si Data . Data aprobarii | Data
6. ) S ' - E-mail o ‘.
strategiile administrative aprobarii Reviziei 3 aprobarii
Prorector-Managementul resurselor Data . Data aprobarii | Data
7. R - E-mail o .
umane si juridic aprobarii Reviziei 3 aprobarii
8. | Facultti Data E-mail | Dataaprobari | Data
’ aprobarii Reviziei 3 aprobarii
9 Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ Data E-mail Data aprobarii | Data
' Compartimente UDJG aprobarii Reviziei 3 aprobarii
10. Anexe

10.1.  Anexa nr. 1 — Diagrama de proces

10.2.  Anexa nr. 2 — Contractul intre partenerii SIP

10.3.  Anexa nr. 3 — Scrisoare de oferta de publicatii

10.4. Anexa nr. 4 — Adresa de confirmare de primire publicatii

10.5. Anexa nr. 5 — Adresa de expediere a publicatiilor

10.6.  Anexa nr. 6 — Borderou de expediere a publicatiilor la Oficiul Postal
10.7.  Anexa nr. 7 — Balanta de schimb interbibliotecar

10.8. Anexa nr. 8 — Statistica SIEP
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Anexa nr. 1 — Diagrama de process

Partenerul SIF

Biblictecarul SIP

'

F

inainteazd scriscarea de ofsrd
de publicati

i

Intocmeste contracul de
parenenat pentru 3P

|

Compartiment
reqistraturd

Pregatests plicurlz cu
publicatile si adresa insotitogre

v

Aplic stampila cu numarul
contractulul UDJG-Posta
Romand

I

|
i

-

Completeaza datels in fisa
partenerulul SIF

|

intcemests in 2 ex borderoul de
expediers publicatii

Preda plicurile cu publicatii
borderourile de expediers

:

Fosta Fomana

¥

Verficd gl semneaza
borderourile de expediers

¥

INTRARI
PV edifura universitati
Publicats

Preda curierului UDJG ex. 2 &l

borderoului de expediere

Serviciul Achizifi publice si
monitorizare contracte
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10.2. Anexa nr. 2 - Contractul intre partenerii SIP

Biblioteca Universitatii
-Dundrea de Jos™ Galati
Strada Domneasca, nr. 47
800008, Galati

Tel: (+40) 336 130 133

In vederea dezvoltirii relatiilor profesionale. asigurarii dreptului de acces la informatie, la
cercetare, promovirii publicatiilor institutionale si de autor editate in cadrul mnstitutiilor implicate,
se propune a se realiza un schimb interbibliotecar de publicatii pe domendile. ... ... .
incepind cudatade ............

Eector al Universitatii Rector al Universitati
Dunirea de Jos™ Galati

Sef Serviciu bibliotecd Sef Serviciu bibliotecd

10
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10.3. Anexa nr. 3 - Scrisoare de oferta de publicatii

Universitatea , Dunirea de Jos™ din Galafi )
Biblioteca - Schimb interbibliotecar de publicatii
el .

web: http://biblioteca ugal ro

1 5 <

Prin aceasti adresa vd trimitem o listd cu publicatii disponibile in cadml schimbului
interbibliotecar de publicatii:
1. Titlu / autor / pret/ex.
2. Titlu / autor / pret/ex.
3. Titlu / autor / pret/ex.

Vi rugim si ne comunicafi ce publicafii ati fi interesafi si primifi in cadrul schimbului
interbibliotecar de publicatii. VA mulfumim pentri buna dvs. colaborare.

Cu cele mai bune ganduri,

Sef Serviciu biblioteca Bibliotecar,

11
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10.4.

Anexa nr. 4 - Adresa de confirmare de primire publicatii

Universitatea . Dundrea de Jos™ din Galafi
Biblioteca - Schimb interbibliotecar de publicatii

[ 1T 1
web: http://biblioteca ugal ro

1 5 o

[

Prin aceastd adresd vd confirmidm primirea in cadrul schimbului interbibliotecar a

urmitoarelor publicatil trimise cu adresa nr. oo e

Vi mulfumim pentru buna dvs. colaborare.

Cu cele mai bune ganduri,

Sef Serviciu bibliotecd

12

Bibliotecar,




UNIVERSITAS Editia |
ool

- ————

— PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia 3
GALATIENSIS
Pagina 13 din 16
UNIVERSITATEA
,DUNAREA DE JOS” DIN PRIVIND SCHIMBUL INTERBIBLIOTECAR DE Exemplar nr. 1
GALATI PUBLICATII

COD PO - DBEU - SB - 05

Data 13.02.2024

10.5. Anexanr. 5 - Adresa de expediere a publicatiilor

Universitatea . Dundrea de Jos™ din Galafi [
Biblioteca - Schimb interbibliotecar de publicatii

B-MAIL L e

web: http://biblioteca ugal ro

Catre Universitaled . e sssmsssssssssesmessssssmmsssessssssssss s

Prin aceasti adresd vi trimitem urmatoarele publicafii disponibile in cadml schimbuloi
interbibliotecar de publicatii:
1. Titlu / autor / numér de exemplare / pret
2. Titlu / autor / numar de exemplare / pret

3. Titlu / autor / numir de exemplare / pret

Vi rugdm sd ne confirmafi primirea publicatiilor prin postd, fax sau e-mail 1a adresa mai sus
mentionati. In confirmarea de primire mentionati nr. adresei cu care au fost trimise publicatiile,
precum 51 valoarea lor 51 nr. de volume primite.

Cu cele mai bune ganduri,

Sef Serviciu biblioteca Bibliotecar,

13
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10.6. Anexa nr. 6 - Borderou de expediere a publicatiilor la Oficiul Postal

Beneficiar Universitatea ,Dunirea de Jos™ Galati Borderou nr. s
Adresa Biblioteca 27522 de recomandate prezentate la
Oficiul postal v ssisiiann
in zina luna anul ...
BORDEROU

Pentrn obiectele de corespondenti en indicatia ,, RECOMANDAT"
prezentate in serie

documente constatatoare

Nr. Denumire san Destinatia Ind. Greutate Taxe Numar Ohbs.
crt. | numele complet Spec. prezentare
al destinatarului
0 1 2 3 4 ] ] 7

Tiparit la Fabrica de timbre
Conducerea unitatii

Primit ...coeerenvissinans recomandate

Stampila beneficiarnlui
(Total in cifre si litere)

De la nr. la nr.
(Primul si ultimul nr. la prezentare)

Stampila cu data prezentarii Salariat pogtal
(Numele 51 prenumele)

14
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10.7.  Anexa nr. 7 — Balanta de schimb interbibliotecar
Balanti parteneri de schimb interbibliotecar
Nr. crt. Partener de schimb Publicatii primite Publicatii trimise
(nume partener, adres3) Cirti Reviste Cirti Reviste

(nr. exp., valoare)| (nr. exp., valoare) | (nr. exp., valoare) | (nr. exp., valoare)

Al el Ml N

TOTAL

15
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10.8. Anexa nr. 8 - Statistica SIEP
INSTITUTIA Biblioteca Universitatii ,Dunarea de Jos” Galati
STATISTICA SCHIMBULUI INTERNATIONAL PE ANUL
TRIMITERI PRIMIRI
Nr. Tara Nr.de | Carti | Perio- | Micro- | Discuri Carti | Perio- | Micro- | Discuri
Crt. Parte- | Note | dice filme | CDROM Note | dice filme | CDROM
neri muz. | (nr. cv muz. | (nr. cv
Harti | titluri) Harti | titluri)
Teze Teze
1
2
3
4
5
Nr.total Nr.t Nr.t Nr.t Nr.t Nr.t Nr.t Nr.t
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