@)

PROCEDURA
OPERATIONALA

PRIVIND RECEPTIA PUBLICATIILOR
IN CADRUL
BIBLIOTECII UNIVERSITARE

“CORNELIA BODEA”

PO.02-BUAV

EDITIA |

REVIZIA 1



PROCEDURA OPERATIONALA COD: Revizia

Procedura operationala privind

PO.02-BUAV |0 |1]2[3]4]5

receptia publicatiilor din cadrul Editia: |
arei Bibliotecii Universitare E
U tat X. Nr. )
verea o2 “Cornelia Bodea” din Arad Pagina: 1/3

JAurel Vlaicu® din Arad

Domeniul de aplicare:
Prezenta procedurd operationald se aplicd de cétre personalului din cadrul Bibliotecii
Universitare "Cornelia Bodea".
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2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea D:::vizzif: :j;?e?ggﬁa
cadrul editiei revizuita reviziei reviziel editiel
Editia | X X
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editial a PO. 02-BUAV.
Scopul | Ex. Structura/ . Numele si Data «
difuzarii | nr. Compartiment Functia prenumele primirii Semnitura

Arhivare 1 DAIC

Evidenta |2 Rectorat

Informare | 3 BUAV

si
Aplicare
4. Scop
Stabileste modul de realizare a activitatii si responsabilitatile privind activitatea de receptia
publicatiilor;
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijina auditul, iar pe manager in luarea deciziei.
5. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica de cétre personalul din cadrul Bibliotecii desemnat

cu responsabilitate in activitatea de receptia publicatiilor (bibliotecarutl).

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

8.

Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;
Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii Universitare "Cornelia Bodea";
OMEC nr. 4626/21.07.2005, privind Metodologiea de recuperare a documentelor pierdute,
distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate.

Termeni gi abrevieri
e UAYV - Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
e OMEC- Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii
¢ BUAV- Biblioteca Universitatii ,Aurel Vlaicu”
¢ ROF- Regulament de organizare si functionare

Descrierea activitatii de receptie a publicatiilor

1. Documente utilizate
- comenzi;
- facturi, avize de Tnsotire a marfii;
- liste, borderouri;
- procese-verbale;
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8.3. Resurse necesare
o Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, imprimanta, internet, stampile
e Resurse umane: bibliotecarii
¢ Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul universitdtii si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

- bibliotecarii confrunta continutul coletului cu datele din actul insofitor;

- verificd dacé publicatiile corespund ca numdr, autor, titlu si pret cu datele inscrise in
documentul insofitor i in comanda emis3;

- verifica continutul materialulul: dacé este legat corect, daca este intreg, dacé prezinta
alte defectiuni;

- intocmeste un act de constatare (in cazul cand sunt nepotriviri intre actul insofitor
intocmit de furnizor si realitate), in doud exemplare, in care se vor consemna neregulile
constatate, din care un exemplar il va trimite furnizorului care va indrepta neregula constatata;

- bibliotecarii recepfioneaza publicatiile platite in baza unei facturi fiscale emise de
furnizor;

- factura in original va fi trimis& catre Directia Finaciar-Economica

- receptioneaza cursurile publicate si tiparite in cadrul Editurii UAV. Se realizeaza in
baza unui proces-verbal care insoteste acesta categorie de publicatii;

- stabileste pretul de inventar pentru publicatiile primite ca donatii dupa Regulamentul de

functionare al bibliotecii;

- Dbibliotecarul intocmeste actul de primire, in cazul publicatiilor féra act insofitor
(donatii), cu urmatoarele date: autor, ftitlu, nr.ex.pref, datd, semnaturi de
predare/primire.

- dupa verificarea materialului cu datele inregistrate in actul insofitor, se va trece la
receptia publicatiilor in sistem informatizat. Acesta se emite in 2 exemplare, un
exemplar fiind depus la contabilitate insotit de factura sau act de donatie.

8.5. Precizari privind receptia publicatiilor
Activitatea consta in confruntarea cu actele insotitoare pentru a se pune de acord realul
cu scriptele.

9. Responsabilitati

Prorectorul responsabil cu cercetarea stiintifica este responsabil i cu implementarea si
mentinerea acestei proceduri;

Bibliotecarii sunt responsabili cu aplicarea corecta a procedurii.

10. Dispozitii finale

Prezenta Procedura a fost aprobatd in Sedinta Consiliului de Administratie din data de
07.02.2017 intra in vigoare incepand cu data de 07.02.2017.

Aprobat, _—Avizat,
..:_} 7 1AM S

Rector SN nlf) TN
Prof.univ. dr. Ramona LILE Gli'aniInQGNUTA




