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4. SCOP

Scopul acestei instructiuni de lucru proceduri este de a descrie modalititile de imbogatire a
patrimoniului bibliotecii. Completarea fondului de documente se face prin cumpérare, donatii, schimb
sau transfer si consta in alegerea, selectarea si primirea publicatiilor necesare utilizatorilor Bibliotecii
(studenti, masteranzi ai Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi si ai altor universitati de stat
sau particulare, cadre didactice universitare, doctoranzi si cercetatori din Universitatea Tehnica
,Gheorghe Asachi” din lasi si din alte universitdti de stat sau particulare, personal angajat al
Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi).

Calitatea informatiei continutd in publicatii constituie un punct de referinta intre colectii, nivel de
cunostinte, productie editoriala si nivelul de prioritati acordat de catre biblioteca. Coerenta colectiilor se
stabileste analizand fondurile si stabilind obiectivele achizitiei, facand referinte la continutul acestora.

Bibliotecarul de achizitie are un rol esential in activitatile desfasurate in cadrul unei biblioteci, intrucat
de modul in care se fac achizitiile depinde activitatea celorlalte servicii.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplica in cadrul Bibliotecii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi - Serviciul Organizarea fondului de documente, pentru achizitionarea fondului de documente
necesar procesului de educatie si de cercetare.

5.1. Date de intrare
= cerinte legale (legi, hotaradri de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului

universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

publicatii periodice si neperiodice in format tiparit sau electronic intrate in biblioteca prin
cumparare, schimb si donatii de publicatii;

competenta personalului implicat In desfasurarea activitatilor;

resurse financiare alocate;

lista compartimentelor implicate: toate

5.2. Date de iegire
publicatii periodice si neperiodice in format tiparit sau electronic inregistrate in biblioteca.

5.3. Indicator de performanta
= numar de publicatii achizitionate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara
¢ Legea invatdmantului superior nr. 199 din 4 iulie 2023, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 614/05.07.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 132 din 11.02.2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr.390 din 23 mai 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626 din 21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei
de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a
nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatdmantului, precum si a Precizérilor privind calculul valoric al acestor documente,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 701/3 august 2005. Anexa nr. 1:
Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a
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serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile
cuprinse n reteaua invatdmantului; Anexa nr. 2: Precizari privind calculul valoric al
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsad la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statistica.

6.2. Legislatie secundara _

e Ordin nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidenta,
gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 387 din 18 august 2000.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii cod REG.19;
Regulamentul intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod REG.01;

e Nomenclatorul arhivistic al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
e Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
e Fisele posturilor.
DEFINITII $1 ABREVIERI
:_rt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Colectia de biblioteca reprezinta totalitatea documentelor detinute de
biblioteca, purtatoare de informatii, organizate dupa anumite criterii menite
sa faciliteze regasirea fiecarei unitati constitutive, precum si un grup de
unitati documentare alcatuite si oranduite dupa anumite criterii si care
constituie un anumit fond. Colectiile de biblioteca se compun din serii de
documente asemanatoare si reprezentative, sunt constituite in timp, in
mod sistematic si unitar dupa anumite criterii cum ar fi continutul,
destinatia, limba, modul de organizare etc. Colectia de biblioteca constituie
un tot, dar nu din punct de vedere numeric, ci cuprinde documente
semnificative si valoroase din toate domeniile de cunoastere.

Dezvoltarea colectiilor unei biblioteci cuprinde totalitatea operatiunilor
necesare asigurarii cresterii normale a fondurilor de documente, in functie
de dinamica pietei de tiparituri, de dimensiunea si profilul bibliotecii,
precum si de interesele de documentare, in continua crestere si
schimbare, ale membrilor comunitatii Tn slujba careia se afla aceasta. Prin
aceste operatiuni se urmareste procurarea documentelor (carti, seriale,
alte tipuri de documente), prin diferite mijloace (cumparare, donatii,
transfer, schimb intern sau international, sponsorizare), in urma unei
selectii riguroase impusa de profilul colectiei, de posibilitatile bugetare, de
capacitatea depozitelor etc. Se vor selecta doar documentele
reprezentative pentru colectile bibliotecii, in numarul de exemplare
corespunzator, echilibru cantitativ si calitativ asigurand fondului un caracter
enciclopedic. Este foarte important ca Tn procesul de dezvoltare a
colectiilor sa se anticipeze schimbarile pe plan social din colectivitatea pe
care biblioteca o deserveste, aparitia unor noi profesii si categorii de
utilizatori in urma acestor schimbari, implementarea de noi specialitati si
discipline de studiu in invatamantul formal si informal aflat intr-o continua

1 | Colectie de biblioteca

2 | Dezvoltarea colectiilor

schimbare.
3 Registrul de miscare a | Document de evidenta de evidenta primara (globald) a documentelor
fondurilor (R.M.F.) intrate in biblioteca.
4 ?F? ?l)strul et Document de evidenta secundara (individuala) a publicatiilor.

Instructiune de lucru Mod specificat de desfasurare a unei activitati.
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Abrevierea Termenul abreviat

C.E.A.C. | Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

C.M.C. Compartimentul Managementul Calitatii
R.I Registrul inventar
R.M.F. Registrul de miscare a fondurilor
Regulamentul de organizare si functionare a
R.O.F. S i ’ J
Bibliotecii

TUIASI Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi

International Standard of Bibliographical Description
1.S.B.D. (Descrierea bibliografica internationala
standardizata)

International Standard of Serial Number (Numar
I.S.S.N. standard international pentru seriale)

International Standard of Book Number (Numar
I.S.B.N. | standard international pentru carti)

Completarea fondului de publicatii prin cumparare

Acu de publicatii
_ Completarea fondului de publicatii prin schimb de
Aci publicatii
Completarea fondului de publicatii prin donatii de
Ado publicatii

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1.

Completare a fondului de publicatii neperiodice si periodice achizitionate prin

cumparare

8.1.1. Completarea fondului de publicatii neperiodice prin cumparare (Acu)

Aceasta activitate implica parcurgerea urmatoarelor etape:

v

CARS

N

primirea solicitarilor/propunerilor de achizitii de publicatii sau a referatelor de necesitate
de la cadrele didactice, prin Registratura TUIASI sau prin e-mail; inregistrarea
solicitarilor de achizitie la Registratura TUIASI daca este cazul;

verificarea titlurilor solicitate cu titlurile existente in biblioteca prin consultarea
catalogelor in format tiparit si on-line (ALEPH 500);

in cazul existentei publicatiilor solicitate in biblioteca, se ia legatura cu solicitantul si/sau
filiala bibliotecii unde se gasesc publicatile pentru a hotari suplimentarea titlului deja
existent;

identificarea titlurilor solicitate pe Internet, a editurilor/furnizorilor in vederea completarii
datelor necesare achizitiei (disponibilitatea publicatiilor, pret, aparitie, ISBN);

demersuri pentru obtinerea avizarii titlurilor si a numarului de exemplare necesar de
catre decanii facultatilor, daca este cazul, in vederea demararii procedurii de achizitie,
avand ca sursa bugetul alocat bibliotecii, in cazul in care lipseste avizul decanului
facultatii de pe solicitarile de achizitie;

intocmirea referatului de necesitate;

obtinerea notei justificative a procedurii de achizitie;

intocmirea invitatiei de participare, daca este cazul;

efectuarea procedurii de achizitie prin Sistemul Electronic de Achiziti Publice
SEAP/SICAP;

inregistrarea documentelor in Registrul de evidenta al documentelor;

certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau
de seful de serviciu (ca inlocuitor);

multiplicarea si trimiterea documentelor prin curier la Registratura TUIASI pentru
inregistrare, aprobare si semnare de catre conducerea universitatii;

primirea documentelor semnate, prin curier,
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ANRNRN

v
v

expedierea prin posta a contractului de achizitie si primirea acestuia semnat de furnizor,
primirea publicatiilor si a facturii prin curier sau direct de la furnizori;

receptia publicatiilor prin confruntarea cu contractul, verificarea corectitudinii facturii,
informarea furnizorilor asupra primirii publicatiilor;

intocmirea si trimiterea reclamatiilor in termen catre furnizori, in cazul in care se
constata neconcordante intre factura, publicatile primite si contract;

prelucrarea publicatiilor in format tiparit sau electronic, prin notarea urmatoarelor date,
pe exemplarul unicat:

- carti pe suport de hértie: pe spatele paginii de titlu se noteaza numarul de
exemplare, tipul achizitiei, furnizorul, repartitia pe filiale, iar pretul se trece
pe ultima pagina sau pe coperta din spate;

- publicatii pe suport electronic: pe ambalajul de protectie sau pe autocolant
aplicat se noteazd numarul de exemplare, tipul achizitiei, furnizorul,
repartitia pe filiale si pretul;

- standarde, brevete: pe marginea de sus a primei pagini se noteaza numarul
de exemplare, tipul achizitiei, furnizorul, repartitia pe filiale, iar pretul pe
marginea de jos a ultimei pagini;

predarea publicatiilor insotite de factura, pentru inregistrarea acestora in Registrul
inventar (R.1.);

primirea facturii de la bibliotecarul responsabil cu evidenta secundara-Registrul inventar
(R.1.) cu notarea numerelor de inventar;

completarea pe factura: ,Inregistrat in Registrul inventar al Bibliotecii TUIASI cu nr. inv.
ceeeeeeenr, In Valoare de lei .......", dupa care urmeaza data si semnatura bibliotecarului;

intocmirea ordonantarii si inregistrarea documentelor, certificarea in privinta realitatii,
regularitatii si legalitati de catre directorul bibliotecii sau de seful de serviciu (ca

inlocuitor), pe factura si pe ordonantare;

fotocopierea documentatiei de achizitie, conform intrarii in Registrul de miscare a

fondului, mentionandu-se pe fotocopia facturii, repartitia exemplarelor si a sumelor
respective, pe facultati si pe servicii;

arhivarea documentelor in dosarul ,Completarea fondului de publicatii al Bibliotecii”,
conform R.M.F;

trimiterea documentelor in original, prin curier, la Registratura TUIASI, in vederea
efectuarii platii de catre Directia Economica;

trimiterea unei copii a facturii la Directia Economica-Serviciul Contabilitate, prin curier;
verificarea si confruntarea lunara cu Directia Economicd, a sumelor alocate pentru

fiecare plata realizata.

8.1. 2. Completarea fondului de publicatii periodice romanesti si straine prin cumparare

Aceasta activitate implica parcurgerea urmatoarelor etape:

v

N8N

< S

primirea solicitarilor/propunerilor/referatelor de achiziti de publicatii periodice de la
conducerile facultatilor/cadre  didactice; verificarea preturilor ftitlurilor incluse;
confruntarea titlurilor solicitate cu titlurile intrate in biblioteca prin alte surse (schimb
intern, schimb international, donatii) si consultarea catalogelor in format tiparit (catalogul
alfabetic); verificarea incadrarii sumelor in codurile CPV; calcularea valorii estimative a
publicatilor roméanesti si strdine pentru fiecare facultate in parte; inregistrarea
solicitarilor de achizitie la Registratura TUIASI, daca este cazul;

centralizarea solicitarilor primite si intocmirea referatului de necesitate final;

obtinerea notei justificative a procedurii de achizitie;

intocmirea invitatiei de participare, daca este cazul

efectuarea procedurii de achizitie prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(SEAP/SICAP);

inregistrarea documentelor in Registrul de evidenta al documentelor;

certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau
de seful de serviciu (ca inlocuitor);
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v' multiplicarea si trimiterea documentelor prin curier la Registratura TUIASI, pentru
inregistrare, aprobare si semnarea contractului de catre Conducerea Universitatii;

v primirea documentelor semnate, prin curier;

v'expedierea prin posta a contractului de furnizare;

v' primirea contractului semnat de furnizor;

v" primirea publicatiilor si a facturii prin curier sau direct de la furnizor;

v' receptia publicatiilor prin confruntarea cu contractul, verificarea corectitudinii facturii,
informarea furnizorilor asupra primirii publicatiilor;

v" intocmirea si trimiterea reclamatiilor in termen catre furnizori, in cazul in care se
constata neconcordante intre factura, publicatiile primite si contract;

v" prelucrarea publicatiilor, intocmirea cartotecilor pentru titlurile de publicatii si intocmirea
fisei topografice pentru titlurile noi;

v predarea publicatiilor insotite de facturd, pentru inregistrarea acestora in Registrul
inventar (R.1.);

v" primirea facturii de la bibliotecarul responsabil cu evidenta secundara-Registrul inventar
(R.I.) cu notarea numerelor de inventar;

v completarea pe factura: ,Inregistrat in Registrul inventar al Bibliotecii TUIASI cu nr. inv.
ceeeeeeeeny IN VAloAre de lei ........ ", dupa care urmeaza data si semnatura bibliotecarului;

v" intocmirea ordonantarii si inregistrarea documentelor, certificarea in privinta realitatii,
regularitatii si legalitati de catre directorul bibliotecii sau de seful de serviciu (ca
inlocuitor), pe factura si ordonantare;

v fotocopierea documentatiei de achizitie conform intrarii in Registrul de miscare a
fondului, mentionandu-se pe fotocopia facturii, repartitia publicatiilor, precum si a
sumelor respective, pe facultati si departamente;

v arhivarea documentelor in dosarul ,Completarea fondului de publicatii al Bibliotecii”,
conform R.M.F_;

v trimiterea documentelor in original, prin curier, la Registratura TUIASI, in vederea
efectuarii platii de catre Directia Economica;

v trimiterea unei copii a facturii la Directia Economica-Serviciul Contabilitate, prin curier;

v" verificarea si confruntarea lunard cu Directia Economica, a sumelor alocate pentru
fiecare plata realizata;

v intocmirea situatiei valorice cu sumele alocate fiecarei facultati pentru periodicele
romanesti si pentru periodicele straine;

v

intocmirea si trimiterea adreselor de informare catre conducerilor facultatilor cu privire la
publicatiile achizitionate si pretul acestora.

Completarea fondului de publicatii neperiodice i periodice prin donatii (Ado)

Donatia este o forma de completare a colectiilor cu exemplare rare, de valoare, de negasit pe

piatd pentru cumparare sau pentru completarea colectiilor existente. Donatorul cedeaza bibliotecii,
fara plata, una sau mai multe publicatii.

Donatia este calea pe care se dezvolta, curent si retrospectiv colectile de documente

romanesti si straine oferite cu titlu gratuit de catre persoane fizice (autori, descendenti ai autorului,
persoane particulare etc.) sau juridice (edituri, asociatii culturale, organizatii guvernamentale si
neguvernamentale, ambasade etc.). Documentele donate, dar care nu se inscriu in profilul
bibliotecii pot fi reorientate catre alte biblioteci.

8.2.1. Completarea fondului de publicatii neperiodice prin donatii

v

Aceasta activitate implica parcurgerea urmatoarelor etape:

primirea publicatiilor, de la donatori, insotite de actul de donatie, Formular 1-REG.19-
IL.01-F1; in cazul in care publicatiile nu au act insotitor se va intocmi acest document de
catre bibliotecarul responsabil; daca actele sau publicatile donate nu au indicatie de
pret, acestea se vor evalua conform art. 8.4.7. din Regulamentul REG.19 si anexei A4 -
Evaluarea publicatiilor care intra in biblioteca fara pret, prin donatii sau schimb, de catre
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comisia de evaluare, numitd prin decizie; comisia intocmeste procesul verbal, care
constituie anexa a actului insotitor;

verificarea conformitatii actului de donatie cu publicatile din punct de vedere
biblioteconomic, numeric si valoric;

trimiterea actelor de donatie prin curier, la Registratura TUIASI, in vederea inregistrarii
lor, in cazul in care nu au numar de inregistrare;

prelucrarea publicatiilor in format tiparit sau electronic prin notarea urmatoarelor date pe
exemplarul unicat:

- carti in format tiparit: pe spatele paginii de titlu se noteaza numarul de exemplare,
tipul achizitiei, donatorul, repartitia pe filiale, domeniul, iar pretul se trece pe ultima
pagina sau pe coperta din spate;

- publicatii pe suport electronic: pe ambalajul de protectie sau pe autocolant aplicat
se noteaza numarul de exemplare, tipul achizitiei, donatorul, repartitia pe filiale,
domeniul si pretul;

- standarde, brevete: pe marginea de sus a primei pagini se noteaza numarul de
exemplare, tipul achizitiei, donatorul, repartitia pe filiale, domeniul, iar pretul, pe
marginea de jos a ultimei pagini;

inregistrarea actului de donatie in Registrul de Miscare a Fondului (R.M.F.) si notarea
pozitiei din R.M.F. pe act;

predarea publicatiilor impreuna cu actul insotitor bibliotecarului responsabil cu evidenta
secundara - Registrul inventar (R.1.), in functie de tipul publicatiei, pentru inregistrare;
primirea actului insotitor de la bibliotecarul responsabil cu evidenta secundara Registrul
inventar (R.l.) cu notarea numerele de inventar;

completarea datelor pe actul insotitor, dupa caz: JInregistrat in Registrul Inventar al
Bibliotecii TUIASI ....... volume cu nr. inv. ...... , In valoare de .......... lei”, Ado, dupa caz,
urmate de data si semnatura bibliotecarului responsabil cu evidenta globala;

certificarea n privinta realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau
de seful de serviciu (ca inlocuitor);

fotocopierea documentelor mentiondndu-se repartitia exemplarelor si a sumelor
respective pe facultati si servicii;

arhivarea documentelor in ,Dosarul completarii fondului de publicatii al Bibliotecii”,
conform R.M.F;

trimiterea documentelor in original, prin curier, la Directia Economica-Serviciul
Contabilitate;

intocmirea confirmarii de primire (2 exemplare) - Formular REG.19-IL.01-F2(a);
predarea unei fotocopii a actului de donatie, impreund cu publicatile donate,
bibliotecarului de la schimb interbibliotecar intern de publicatii, doar in cazul in care
donatorul a precizat, in actul de donatie la punctul 2 - Schimb interbibliotecar intern de
publicatii, numarul exemplarelor si numele bibliotecilor partenere din tara, conform
actului semnat de donator.

Pentru tezele de doctorat in format tiparit si in format electronic se parcurg urmatoarele etape:
v primirea publicatiilor neperiodice insotite de borderoul de predare-primire a tezelor de

doctorat in format tiparit si electronic (CD-ROM sau DVD), intocmit de catre bibliotecarul
responsabil, din cadrul Serviciului Relatii cu Publicul - Sala de lectura Imobil ,A", pe
baza primirii documentelor justificative privind atribuirea titlului de DOCTOR, de la
conducerea bibliotecii si pe baza condicii de predare-primire documente, din cadrul
Bibliotecii TUIASI,

evaluarea publicatiilor conform art. 8.4.7. din Regulamentul REG.19 si anexei A4 -
Evaluarea publicatiilor care intra in biblioteca fara pret, prin donatii sau schimb, de catre
comisia de evaluare, numitd prin decizie; comisia intocmeste procesul verbal, care
constituie anexa a actului insotitor;
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8.2.2.

verificarea conformitatii borderoului de predare-primire a tezelor de doctorat in format tiparit
si electronic (CD-ROM sau DVD), cu documentele justificative privind atribuirea titlului de
DOCTOR, precum din punct de vedere biblioteconomic, numeric si valoric;
trimiterea borderoului de predare-primire prin curier la Registratura TUIASI, in vederea
inregistrarii lui, in cazul in care nu are numar de inregistrare;
prelucrarea publicatiilor prin notarea urmatoarelor date, pe exemplarul unicat:
- carti pe suport de hartie: pe spatele paginii de titlu se noteaza numarul de exemplare,
tipul achizitiei, Rectorat TUIASI, repartitia pe filiale, domeniul, iar pretul se trece pe
ultima pagina sau pe coperta din spate;
- publicatii pe suport electronic: pe ambalajul de protectie sau pe autocolant aplicat se
noteaza numarul exemplare, tipul achizitiei, Rectorat TUIASI, repartitia UTIA, domeniul
si pretul;
inregistrarea actului de donatie in Registrul de Miscare a Fondului (R.M.F.) si notarea
pozitiei din R.M.F. pe act;
predarea publicatiilor impreuna cu actul insotitor bibliotecarului responsabil cu evidenta
secundara - Registrul inventar (R.1l.), in functie de tipul publicatiei, pentru inregistrare;
primirea actului insotitor de la bibliotecarul responsabil cu evidenta secundara Registrul
inventar (R.l.) cu notarea numerele de inventar;
completarea datelor pe actul insotitor, dupa caz: Jnregistrat in Registrul Inventar al
Bibliotecii TUIASI ....... volume cu nr. inv. ...... , In valoare de .......... lei”, Ado, dupa caz,
urmate de data si semnatura bibliotecarului responsabil cu evidenta globala;
certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau de
seful de serviciu (ca inlocuitor) ;
fotocopierea documentelor, mentionandu-se repartitia exemplarelor si a sumelor respective
pe facultati si servicii;
arhivarea documentelor in dosarul ,Completarea fondului de publicatii al Bibliotecii”,
conform R.M.F_;
trimiterea documentelor in original, prin curier, la Directia Economica-Serviciul Contabilitate;
trimiterea unei fotocopii la Serviciul Relatii cu Publicul - Sala de lectura Imobil ,A”.

Completarea fondului de publicatii periodice prin donatii
Aceasta activitate implica parcurgerea urmatoarelor etape:

v primirea publicatiilor de la donatori, insotite de actul de donatie - Formular 1 - REG.19-
IL.01-F1; in cazul in care publicatiile nu au act insotitor se va intocmi acest document de
catre bibliotecarul responsabil; daca actele sau publicatile donate nu au indicatie de
pret, acestea se vor evalua conform art. 8.4.7. din Regulamentul REG.19 si anexei A4 -
Evaluarea publicatiilor care intra in biblioteca fara pret prin donatii sau schimb, de catre
comisia de evaluare numitd prin decizie; comisia intocmeste procesul verbal, care
constituie anexa la actul insotitor.

v verificarea conformitatii actului de donatie cu publicatile din punct de vedere
biblioteconomic, numeric si valoric;

v’ trimiterea actelor de donatie prin curier la Registratura TUIASI, in vederea inregistrarii
lor in cazul in care nu au numar de inregistrare;

v inregistrarea actului de donatie in Registrul de Miscare a Fondului (R.M.F.) si notarea
pozitiei din R.M.F. pe act;

v' predarea publicatiilor impreuna cu actul insotitor bibliotecarului responsabil cu evidenta
secundara - Registrul inventar (R.1.), in functie de tipul publicatiei, pentru inregistrare;

v' primirea actului insotitor de la bibliotecarul responsabil cu evidenta secundara Registrul
inventar (R.l.) cu notarea numerele de inventar;

v completarea datelor pe actul insotitor, dupa caz: Jnregistrat in Registrul Inventar al
Bibliotecii TUIASI ....... volume cu nr. inv. ...... , In valoare de .......... lei”, Ado, dupa caz,
urmate de data si semnatura bibliotecarului responsabil cu evidenta globala;

v certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau
de seful de serviciu (ca nlocuitor);
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fotocopierea documentelor mentionandu-se repartitia exemplarelor si a sumelor
respective pe facultati si servicii;

arhivarea documentelor dosarul ,Completarea fondului de publicatii al Bibliotecii”,
conform R.M.F_;

trimiterea documentelor in original, prin curier, la Directia Economica-Serviciul
Contabilitate;

intocmirea confirmarii de primire (2 exemplare) - Formular REG.19-IL.01-F2(a) si
Formular REG.19-IL.01-F2(b).

Completarea fondului de publicati neperiodice si periodice prin schimb de
atii (Aci)

Completarea fondului de publicatii neperiodice prin schimb intern si international de
publicatii

Aceasta activitate presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

v

primirea publicatiilor de la bibliotecarii responsabili cu schimbul interbibliotecar intern si
international de publicatii, Tmpreuna cu actele insotitoare originale sau cu ,Borderoul de
predare primire a publicatiilor neperiodice primite prin schimb intern/international - fara
act insotitor”, Formular 1 - REG.19-IL.01-F1, pe baza condicii de predare-primire
documente, din cadrul Bibliotecii TUIASI;

semnarea borderoului de predare-primire care insoteste publicatiile fara acte insotitoare
de la partenerii de schimb interbibliotecar, de catre bibliotecarul responsabil cu predarea
si de catre cel responsabil cu primirea publicatiilor (2 exemplare);

verificarea conformitatii actelor cu publicatile din punct de vedere biblioteconomic,
numeric si valoric;

daca actele insotitoare nu au indicatie de pret, acestea se vor evalua conform art. 8.4.7.
din Regulamentul REG.19 si anexei A4 - Evaluarea publicatiilor care intra in biblioteca
fara pret, prin donatii sau schimb de publicatii, de catre comisia de evaluare, numita prin
decizie; comisia intocmeste procesul verbal care constituie anexa a actului insotitor;
prelucrarea publicatiilor in format tiparit sau electronic, prin notarea urmatoarelor date pe
exemplarul unicat:

- carti pe suport de hartie: pe spatele paginii de titlu se noteaza numarul de
exemplare, tipul achizitiei (Buletin TUIASI, partener de schimb intern sau
international de publicatii), repartitia pe filialele bibliotecii, domeniul, iar
pretul se trece pe ultima pagina sau pe coperta din spate;

- publicatii pe suport electronic: pe ambalajul de protectie sau pe autocolant
aplicat se noteaza numarul de exemplare, tipul achizitiei (Buletin TUIASI,
partener de schimb intern sau international), repartitia pe filialele
bibliotecii, domeniul si pretul;

inregistrarea actului insotitor in Registrul de Miscare a Fondului (R.M.F.) si notarea
pozitiei din R.M.F. pe act;

predarea publicatiilor impreuna cu actul insotitor bibliotecarului responsabil cu evidenta
secundara - Registrul inventar (R.I.), in functie de tipul publicatiei, pentru inregistrare;
primirea actului insotitor de la bibliotecarul responsabil cu evidenta secundara Registrul
inventar (R.l.) cu notarea numerelor de inventar; .

completarea datelor pe actul insotitor, dupa caz: ,Inregistrat in Registrul Inventar al
Bibliotecii TUIASI ....... volume cu nr. inv. ........ , In valoare de .......... lei”, Aci, dupa caz,
urmate de data si semnatura bibliotecarului responsabil cu evidenta globala;

certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau
de seful de serviciu (ca inlocuitor);

fotocopierea documentelor, mentionandu-se repartitia exemplarelor si a sumelor
respective pe facultati si servicii, domenii, etc;

arhivarea documentelor in dosarul ,Completarea fondului de publicatii al Bibliotecii”,
conform R.M.F.;
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v' trimiterea documentelor, in original, prin curier, la Directia Economica-Serviciul

v

Contabilitate;

predarea unei fotocopii a actului insotitor, bibliotecarului responsabil cu schimbul
interbibliotecar intern si international de publicatii, in vederea intocmirii confirmarilor de
primire catre partenerii de schimb, dupa caz.

8.3.2. Completarea fondului de publicatii periodice prin schimb intern si international de
publicatii

Aceasta activitate presupune parcurgerea urmatoarelor etape:

v

primirea publicatiilor de la bibliotecarii responsabili cu schimbul interbibliotecar intern si
international de publicatii, Tmpreuna cu actele insotitoare de la partenerii de schimb
interbibliotecar sau impreuna cu ,Borderoul de predare-primire a publicatiilor periodice
primite prin schimb intern/international - fara act insotitor”, Formular REG.19-IL.01-
F2(b), inregistrate la Registratura TUIASI, pe baza condicii de predare-primire
documente din cadrul Bibliotecii TUIASI.

semnarea borderoului de predare-primire, care insoteste publicatiile fara acte insotitoare
de la partenerii de schimb interbibliotecar, de catre bibliotecarul responsabil cu predarea
si de catre cel responsabil cu primirea publicatiilor (2 exemplare);

verificarea conformitatii actelor, cu publicatile din punct de vedere biblioteconomic,
numeric si/sau valoric;

daca actele insotitoare nu au indicatie de pret, acestea se vor evalua conform art. 8.4.7.
din Regulamentul REG.19 si anexei A4 - Evaluarea publicatiilor care intra in biblioteca
fara pret, prin donatii sau schimb, de catre comisia de evaluare, numita prin decizie;
comisia intocmeste procesul verbal care constituie anexa a actului insotitor;

prelucrarea publicatiilor, pe suport de hértie sau electronic, prin completarea pe
cartoteci, pentru titlurile existente si deschiderea cartotecilor pentru titluri noi;
inregistrarea actului insotitor in Registrul de Miscare a Fondului (R.M.F.) si notarea
pozitiei din R.M.F. pe act;

predarea publicatiilor impreuna cu actul insotitor bibliotecarului responsabil cu evidenta
secundara - Registrul inventar (R.1.), in functie de tipul publicatiei, pentru inregistrare;
primirea actului insotitor de la bibliotecarul responsabil cu evidenta secundara Registrul
inventar (R.l.) cu notarea numerele de inventar; X

completarea datelor pe actul insotitor, dupa caz: ,Inregistrat in Registrul Inventar al
Bibliotecii TUIASI ....... volume cu nr. inv. ........ ,in valoare de .......... lei”, Aci, dupa caz,
urmate de data si semnatura bibliotecarului responsabil cu evidenta globala;

certificarea in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii de catre directorul bibliotecii sau
de seful de serviciu (ca inlocuitor);

fotocopierea documentelor, mentiondndu-se repartitia exemplarelor si a sumelor
respective pe facultati si servicii, domenii etc;

arhivarea documentelor in dosarul ,Completarea fondului de publicatii al Bibliotecii”,
conform RM.F.;

trimiterea documentelor in original, prin curier, la Directia Economica-Serviciul
Contabilitate;

predarea unei fotocopii a actului insotitor bibliotecarului responsabil cu schimbul
interbibliotecar intern/international de publicatii, in vederea intocmirii confirmarilor de
primire catre partenerii de schimb de publicatii, dupa caz;

colaborarea cu bibliotecarul responsabil cu schimbul interbibliotecar intern/international
de publicatii privind transmiterea solicitarilor de publicatii periodice roméanesti si straine,
care ar putea fi obtinute prin schimb de publicatii;

comunicarea valorii publicatiilor romanesti si stréine inventariate trimestrial si intrate in
Biblioteca prin schimb intern si international de publicatii bibliotecarului responsabil cu
schimbul interbibliotecar intern/international de publicatii.
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8.4. Documente utilizate
8.4.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Documentele de referinta aplicabile
procesului/activitatii/ sarcinii de lucru

Legislatia n vigoare

R.O.F. a Bibliotecii Legislatia in vigoare
Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, cu s L
modficarile si completérile ulterioare Legislatia Tn vigoare

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
- aproba instructiunea de lucru si reviziile instructiunii de lucru;
- asigura difuzarea instructiunii de lucru prin Hotararea Senatului.
9.2. Consiliul de Administratie:
- avizeaza instructiunea de lucru.
9.3. Rectorul universitatii:
- dispune aplicarea instructiunii de lucru;
- aloca resursele necesare desfasurarii activitatii.
9.4. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC):
- avizeaza instructiunea de lucru.
9.5. Compartimentul Managementul Calitatii (C.M.C.):
- verifica si difuzeaza instructiunea de lucru prin postarea in Manualul Procedurilor.
9.6. Directorul General Administrativ:
- verifica instructiunea de lucru.
9.7. Director Biblioteca:
- verifica inltructiunea de lucru;
- monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.
9.8. Responsabili de proces
9.8.1. Sef Serviciu Organizarea fondului de documente:
- elaboreaza, difuzeaza, propune modificarea si retragerea inl tructiunii de lucru;
- difuzeaza instructiunea de lucru in cadrul serviciului;
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea instructiunii de lucru.
9.8.2. Colectivul de bibliotecari responsabili cu evidenta primard si secundara
publicatiilor, la nivelul filialelor bibliotecii:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI

10.1. Registru de miscare a fondurilor (R.M.F.);

10.2. Registre Inventar (R.1.);

10.3. Dosar de achizitie: referate de necesitate, note justificative, documentatie SEAP,
contract/comanda, propunere, angajament, ordonantare, factura;

10.4. Acte de donatie;

10.5. Confirmari de primire publicatii donate;

10.6. Borderouri de predare-primire a publicatiilor neperiodice primite prin schimb
intern/international - fara act insotitor;

10.7. Borderouri de predare-primire a publicatiilor periodice primite prin schimb intern/international
- fara act insotitor;

10.8. Procese verbale de evaluare a publicatiilor fara pret.
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11. ANEXE $| FORMULARE

Formular REG.19 -
Formular REG.19 -
Formular REG.19 -
Formular REG.19 -

Formular REG.19 -

Anexa 1- REG.19 -

IL.01 - F1 - Act donatie publicatii neperiodice si periodice;

IL.01 - F2(a) - Confirmare de primire a publicatiilor donate;

IL.01 - F2(b) - Confirmare de primire a publicatiilor prin schimb de publicatii;

IL.01 - F3 - Borderou de predare-primire a publicatiilor neperiodice primite
prin schimb intern/international de publicatii- fara act insotitor;

IL.01 - F4 - Borderou de predare-primire a publicatiilor periodice primite prin
schimb intern/international de publicatii - fara act insotitor.

IL.01 - A1 - Schema logica pentru procedurile de completare, evidenta, prelucrare
si organizare a fondului de documente

12. CUPRINS
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul instructiunii de lucru Pag.
cadrul instructiunii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei/reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Responsabilitati 12
10 Inregistrari 12
1 Anexe si formulare 13
12 Cuprins 13
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UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN I1ASI
ACT DE DONATIE PUBLICATII NEPERIODICE/PERIODICE

SUDSEMNALUIA. ... , cadru didactic TUIASI/

institutie/persoana fizica donez Bibliotecii TUIASI

urmatoarele publicatii, editate din fonduri personale.

Nr.
crt.

Autor

Pret
unitar

(lei)

Titlul

Nr.

ex.

Valoare
totala

(lei)

TOTAL

Publicatiile vor fi repartizate dupa cum urmeaza:
1. Biblioteca TUIASI:

2. Schimb interbibliotecar intern/extern de publicatii:

Valoare
Biblioteca Filiala Nr. ex. totala Biblioteci partenere M Valnere
ex. totala (lei)
(lei)
UTIA — sediul central Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara
UTICH Biblioteca Universitatii Politehnica Bucuresti
uTIM Biblioteca Universitatii Tehnice Cluj Napoca
UTIT Biblioteca Universitatii ,Dunarea de Jos" Galati
UTIAC Biblioteca Universitatii ,Stefan cel Mare” Suceava
UTIE Biblioteca Universitatii ,Lucian Blaga” Sibiu
UTIR Biblioteca Universitatii Tehnice de Constructii din
Bucuresti
UTIR2 Biblioteca Universitatii ,Vasile Alecsandri” Bacau
TOTAL Altele
TOTAL
Data........cceuevinnnneenne Semnatura donatorului,
Nume, Prenume Bibliotecar primitor,
Semnatura

Filiala Bibliotecii/Serviciu:

Inregistrat n Registrul Inventar al BIBLIOTECII TUIASI

volume cu nr. inv.
cu valoare de

Ado (c)/ Ado (f) / Ado (s) / Ado(p)
Data:

Bibliotecar responsabil cu evidenta globala

Formular 1 - REG.19 - IL.01 - F1 - Act de donatie publicatii neperiodice/periodice

lei.




UNIVERSITATEA TEHNICA ,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
BIBLIOTECA

Bd. Carol |, nr 11A, lasi, cod postal 700506

Emal: library@library. tuiasi.ro

Tel./Fax.: +40232 212773

Nr. Data

CONFIRMARE DE PRIMIRE A PUBLICATIILOR DONATE

Biblioteca Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi confirma primirea gratuita de
la dOMNUI/AOAMING ... e e et

a urmatoarelor publicatii:

hr Autor/Titlu NF. ox.

2B |©|m|N|o|o|s|w|n] =) ;

Publicatiile au fost inregistrate in evidentele bibliotecii TUIASI cu numar inventar:

Am primit,
Bibliotecar,
(nume, prenume si semnatura)

Multumim pentru aceasta donatie.
Director Biblioteca,

(nume, prenume si semnatura)

Formular REG.19-IL.01-F2(a) - Confirmare de primire a publicatiilor donate



UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
BIBLIOTECA

Serviciul Organizarea Fondului de Documente - Schimb intern si international de publicatii

Nr.
Catre,
Prin aceasta adresa confirmam primirea si inregistrarea in biblioteca noastra a publicatiilor
trimise de dumneavoastra cu/fara act insotitor ........ccceveviiiiiiiinnns (... volume in valoare de .... lei):

Va multumim pentru amabilitate si cooperare.

Cu deosebita consideratie,

Sef Serviciu Organizarea fondului de documete Bibiotecar,
Ing. Lacramioara Vilanela Ofelia Chirieac Ing. Daniela Elena Hustiu

Adresa de contact:

UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN 1ASI
BIBLIOTECA - SCHIMB INTERN DE PUBLICATII

Bulevardul Carol |, nr. 11A, cod postal 700506, IASI

Formular REG.19-1L.01-F2(b) - Confirmare de primire a publicatiilor prin schimb de publicatii



UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IASI
BIBLIOTECA - SCHIMB INTERN $| INTERNATIONAL DE PUBLICATII

Nr. Data

BORDEROU DE PREDARE - PRIMIRE A PUBLICATIILOR NEPERIODICE
PRIMITE PRIN SCHIMB INTERN/INTERNATIONAL DE PUBLICATII

de la: - fara act insotitor
Obs.
Nr. . Nr.
crt. Autor Titlul ex.
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Am predat, Am primit,
(Nume, prenume, semnaturad) (Nume, prenume, semnatura)
Bibliotecar Bibliotecar
Inregistrat in Registrul Inventar al BIBLIOTECII TUIASI
volume cu nr. inv.
cu valoare de lei.
Aci-i(c ) / Aci-e(c) / Aci-if )/ Aci-e{f) /
Data:
{Nume, prenume, semnatura)
Bibliotecar responsabil cu evidenta globala
Publicatiile au fost evaluate conform Procesului verbal de evaluare a publicatilor intrate in
biblioteca fara acte insotitoare si fara indicatie de pret nr. din data de

Formular 3 - REG.19-IL.01-F3 - Borderou de predare-primire a publicatiifor neperiodice primite prin schimb
internfinternational de publicatii - fara act insotitor




UNIVERSITATEA TEHNICA ,,GHEORGHE ASACHI” DIN IAS1
BIBLIOTECA - SCHIMB INTERN $I INTERNATIONAL DE PUBLICATII

Nr. Data

BORDERQU DE PREDARE - PRIMIRE A PUBLICATIILOR PERIODICE PRIMITE PRIN
SCHIMB INTERN/INTERNATIONAL DE PUBLICATII - fara act insotitor

Titlul publicatiei

Nr.

An Nr. vol. Nr. fascicole ex.

2]
©| @ N|o| | m|wlp 2] Z

Am predat,

{Nume, prenume, semndtura)
Bibliotecar

Am primit,

(Nume, prenume, semnatura)
Bibliotecar

Inregistrat in Registrul Inventar al BIBLIOTECI TUIASI
volume cu nr. inv.

cu valoare de lei.

Aci-i(p )/ Aci-e(p)/ Aci-i(a )}/ Aci-e(a)

Data:

{Nume, prenume, semnatura)
Bibliotecar responsabil cu evidenta globala

Publicatiile au fost evaluate conform Procesului verbal de evaluare a publicatiilor intrate Tn biblioteca fara acte

insotitoare si fara indicatie de pret nr.

din data de

Formular 4 - REG.19-IL.01-F4 - Borderou de predare-primire a publicatiilor periodice primite prin schimb intern/international de
publicatii - farad act insotitor



