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4. SCOP
Aceasta procedura are drept scop:

- verificarea (inventarierea) colectiilor bibliotecii, care constd in activitatea de confruntare a
publicatiilor (publicatii neperiodice, publicatii periodice, publicatii tehnice speciale si publicatii fond
special) cu registrele de inventar si constituie ansamblul operatiunilor prin care se constata
existenta elementelor de natura activelor, cantitativ-valoric, la data la care acestea se efectueaz3;

- diagnosticarea starii colectiei bibliotecii din punctul de vedere al corectitudinii actelor de evidenta;
- relevarea stéarii fizice si morale a fondului de documente;
- selectia si eliminarea documentelor degradate fizic si moral, contribuind astfel la optimizarea
esteticii ambientului si la igienizarea fondului de documente.
5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplica in cadrul Bibliotecii in baza Legii nr. 334 din 31 mai 2002
privind bibliotecile, publicata in Monitorul Oficial, Partea |, nr. 132 din 11.02.2005, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Ordinului nr. 2062 din 9 iunie 2000 al Ministerului Culturii, pentru
aprobarea Normelor metodologice, privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor
specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul Oficial, Partea |, nr. 387 din 18.08.2000.

5.1. Date de intrare

- cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale rectorului
universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

- evidenta secundara sau individualda, pe volum de biblioteca (unitatea de biblioteca) in
registrele inventar (R.1.);

- evidenta primara sau globala, pe stocuri (intrate sau iesite) in registrul de miscare a
fondului (R.M.F.);

- borderouri de predare - primire publicatii neperiodice si periodice;

- liste de inventariere;

- procese verbale de transfer a publicatiilor;

- procese verbale de pierdere a publicatiilor;

- procese verbale de casare/declasare a publicatiilor;

~colectiile bibliotecii care urmeaza a fi verificate.

5.2. Date de iesire

- liste de inventariere;

- lista publicatiilor existente la raft si pe fisele cititorilor;

- lista publicatiilor propuse la casare (uzate fizic sau moral);

- lista publicatiilor lipsa;

- lista publicatiilor propuse pentru tratare microbiologica, dupa caz;

- lista publicatiilor deteriorate propuse pentru restaurarea (legarea), dupa caz.

5.3. Indicator de performanta

- numar de publicatii verificate.
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DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

Legea invatamantului superior nr. 199 din iulie 2023, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 614 din 05.07.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordinul nr. 2062 din 9 iunie 2000 al Ministerului Culturii, pentru aprobarea Normelor
metodologice, privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice
bibliotecilor publice, publicat in Monitorul Oficial, Partea |, nr. 387 din 18.08.2000;

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 publicatilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatamantului, precum si a Precizarilor privind calculul valoric al acestor documente,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 701/3 august 2005. Anexa nr. 1:
Metodologie 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; Anexa nr. 2: Precizari privind calculul valoric al
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsd la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statistica.

6.2. Legislatie secundara

Ordinul nr. 2861 din 9 octombrie 2009 al Ministerului Finantelor Publice, pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii, publicat in Monitorul Oficial, Partea |, nr. 704 din 20.10.2009.

Legea contabilitatii nr. 82 din 24.12.1991, publicata in Monitorul Oficial, Partea |, nr. 454 din
18.06.2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, REG. 01;

Procedura de lucru pentru membrii comisiei de inventariere anuala a elementelor de active si
pasiv, UTI.POS.02;

Procedura de elaborare a procedurilor si instructiunilor de lucru - Cod PS.01;

Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Fisele posturilor.

DEFINITII SI ABREVIERI

:_'; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Totalitatea documentelor detinute de biblioteca, care isi creeaza

1 Colectie de identitatea patrimoniala, analizatd in functie de continut, suporturi,

biblioteca utilizari, care depinde de o colectivitate publica si raspunde unor

cerinte documentare definite.

Geniisial Activ_itatea de_ confruntarg a publicat:iilor (cért,i,.period.ice?, documente

% | colofillor unal tehmcg spemalg) cu registrele dg myentar si constituie ansamblul

biblioteci opgrat'lunllor prin care se constata existenta elementelor de naltura
activelor, cantitativ-valoric, la data |la care acestea se efectueaza.

Operatiunea urmareste identificarea si gestionarea corecta a

3 Evidenta documentelor, pentru ca atat utilizatorii cat si bibliotecarii sa se

" | publicatiilor poata orienta cat mai usor in regasirea si selectarea lor. Este un

mijloc obligatoriu de conservare si gestionare a colectiei, dar si o
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sursa de cercetare statistica si evaluare.
; Un document de evidenta de mare importanta si este un instrument
Registrul de : v S i~y P =
) : de evidenta primara (globalda) a documentelor intrate in biblioteca,
4. | miscare a fondului = 2 ' | . A g
(RM F.) inregistrate pe stocuri, evidentiind volumul si ritmicitatea intrarii si

iesirii diferitelor categorii de documente.

5 Registrul inventar
(R

Un important document de evidentd secundara (individuald) a
publicatiilor, Tn care se inregistreaza fitlurile, volum cu volum, in
ordinea intrarii lor in colectiile bibliotecii

6. | Numar de inventar

Numarul unic si nerepetabil de identificare care se atribuie fiecarui
document de biblioteca in parte si care permite gestionarea corecta
a documentelor

7. | Lista de inventariere

Actul contabil intocmit cu scopul de a inregistra si insoti
documentele care intra si ies din gestiunea unei biblioteci.

8. | Arhivare

Procedeul de transferare a documentelor de la forma de organizare
curentd sau semicurenta la forma de organizare pentru conservare
de lunga durata sau definitiva.

9. | Procedura de lucru

Mod specificat de desfasurare a unei activitati

Abrevierea Termenul abreviat

C.EA.C. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
C.M.C. Compartimentul Managementul Calitatii

R.I. Registrul inventar

R.M.F. Registrul de miscare a fondului

R.O.F. Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii
TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi

C.l. Comisia de inventariere

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalitati

Potrivit Ordinului nr. 2062 din 9 iunie 2000 al Ministerului Culturii pentru aprobarea Normelor
metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor

publice, publicat in Monitorul

Oficial, Partea |, nr. 387 din 18.08.2000, ,prin biblioteca se intelege si

serviciile ori structurile specializate detinatoare de colectii de documente specifice (carti, periodice
si materiale purtatoare de informatii), care insumeaza peste 3.000 de unitati de evidenta si care
functioneaza in unele instituti sub denumirea generica de biblioteci”. Bibliotecile evidentiaza,

gestioneaza si inventariaza

documentele specifice pe care le detin, in sistem manual sau

automatizat, in conformitate cu prevederile legale.

Biblioteca TUIASI detine urmatoarele tipurile de documente:

Publicatii neperiodice

PN =

- carti;

Publicatii periodice - reviste si anuare;
Publicatii tehnice speciale - standarde si brevete de inventie;
Publicatii fond special - microfise, suport magnetic, suport electronic.

Plaja de inventare pentru fiecare tip document este prezentata in tabelul de mai jos:
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Nr. Tip document Plaja de inventare
crt. de la pana la

1 Carti 1 427955
2 Anuare 1 3130
3. Reviste 1 154719
4 Standarde si brevete 1 350793
5 Fond special 1 4968

Potrivit Legii bibliotecilor nr. 334 din 31.05.2002, republicatd in Monitorul Oficial, Partea |, nr.
132 din 11.02.2005, cu modificarile si completarile ulterioare, ,documentele aflate in colectiile
bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale comune, in sensul prezentei legi, nu sunt active fixe
corporale si sunt evidentiate in documente de inventar”. Inventarierea tuturor publicatiilor intrate in
biblioteca se face in registrul inventar, document de evidenta tipizat, care reflecta situatia volum cu
volum, in ordinea intrarii publicatiilor in colectiile bibliotecii.

Inventarierea se efectueaza periodic, la termenele prevazute in Legea Bibliotecilor nr. 334 din
31.05.2002, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 40, punctul (8), in functie de marimea
colectiilor sau in situatiile concrete care se impun in fiecare biblioteca la un moment dat. in functie
de marimea fondului, publicatiile se inventariaza periodic astfel:

a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;

b) fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani;

c¢) fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani;

d) fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani;
e) peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

Documentele specifice Bibliotecii TUIASI a carui fond de publicatii este cuprins intre 100.001-
1.000.000 de documente se inventariaza o data la 10 ani.

Se efectueaza verificarea fondului si in urmatoarele situati:
v" ori de céte ori intervine o predare-primire de gestiune;
v" ori de céte ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune;
v' ca urmare a unor calamitati sau unor cazuri fortuite (inundatii, cutremure etc.);
v’ ca urmare a unei spargeri cu prezumtiva sustragere de documente;
v la cererea organelor de control cu prilejul efectudrii controlului sau a altor organe
imputernicite.

Potrivit Ordinului nr. 2062 din 9 iunie 2000 al Ministerului Culturii pentru aprobarea Normelor
metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice,
publicat in Monitorul Oficial, Partea |, nr. 387 din 18.08.2000, articolul 15 prevede urmatoarele:

(1) Pentru documentele specifice bibliotecilor durata de utilizare se stabileste in functie de valoarea,

circulatia si gradul de uzura ale acestora, dupa cum urmeaza:

a) documente care fac parte din patrimoniul cultural national si din depozitul legal local —
nelimitata;

b) documente care constituie colectiile de baza ale bibliotecilor si care nu se imprumuta la
domiciliul beneficiarilor - 15 ani (in functie de durata valorii informative a documentelor);

c) documentele care constituie colectiile uzuale ale bibliotecilor si care se imprumuta la
domiciliul utilizatorilor, cu exceptia documentelor care fac parte din colectiile pentru
copii - 5 ani;

d) documentele care fac parte din colectiile pentru copii - 3 ani;

e) publicatii periodice de informare generald, in cazul bibliotecilor care nu constituie
colectii de baza, in afara celor achizitionate pe profilul bibliotecilor si a actelor normative
- 3 ani.

(2) Durata de utilizare pentru bunurile specificate mai sus se stabileste de la data intrarii acestora in
biblioteca.
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Nota: Biblioteca TUIASI nu detine publicatii care fac parte din patrimoniul cultural national si din

depozitul legal local.

La articolul 16 al Ordinului nr. 2062 din 9 iunie 2000 se specifica urmatoarele: ,Rezolvarea curenta
a problemelor de evidenta, gestionare si inventariere a documentelor la nivelul fiecarei biblioteci este
de competenta comisiei de evaluare a gestiunii si a compartimentelor specializate ale institutiei. Tn
cazul bibliotecilor fara personalitate juridicd aceste operatiuni revin conducerii bibliotecii si
compartimentului financiar-contabil al institutiei sau autoritatii publice in subordinea careia se afla

biblioteca”.

8.2. Etape de lucru

Etapa I:

Conducerea Bibliotecii intocmeste referatul de propunere a comisiei centrale de inventariere a
documentelor specifice din cadrul bibliotecii, precum si a comisiilor de inventariere de la nivelul
filialelor bibliotecii. Din comisia centrala de inventariere face parte si un reprezentant al Serviciului
Contabilitate, desemnat de conducerea Directiei Economice. Comisia centrald de inventariere si
comisiile de inventariere de la nivelul fiecarei filiale a bibliotecii sunt numite prin decizia Rectorului
Universitatii TUIASI. Decizia de constituire a comisiilor de inventariere contine si perioada de
desfasurare a operatiunii de inventariere, data de incepere si de terminare a operatiunilor de
inventariere, intervalul orar, precum si perioada inventariata pentru toate tipurile de documente din
Biblioteca.

Membrii comisiilor de inventariere de la nivelul filialelor bibliotecii pot fi inlocuiti in cazuri
speciale, la propunerea conducerii Biblioteca, prin decizia Rectorului Universitatii TUIASI.

Etapa a ll-a:

Bibliotecarul responsabil al locului de depozitare a bunurilor supuse inventarierii trebuie
sa fie prezent la inventariere. Acesta prezintd comisiei de inventariere declaratia de inventariere
din care rezulta daca:

mai are asupra sa bunuri apartinand tertilor;

are plusuri sau minusuri de bunuri despre a caror cantitate sau valoare are cunostinta;
a primit sau eliberat bunuri fara documente a caror cantitate sau valoare are cunostinta;
a primit sau eliberat bunuri fara documente legale;

are bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate pentru care s-au intocmit
documente aferente;

are documente de primire-eliberare care nu au fost operate la zi sau care nu au fost
predate la Contabilitate.

% RAKLA

Daca inventarierea se realizeaza pe motiv de schimbare a bibliotecarului responsabil al
locului de depozitare a publicatiilor, la inventariere participa noul bibliotecar.

Etapa a lll-a:

Se intruneste Comisia de inventariere, se stabilesc atributiile membrilor comisiei si
se completeaza Declaratia de inventariere (formular 1) de catre bibliotecarul responsabil
al locului de depozitare a bunurilor supuse inventarierii.

Etapa a IV-a:
Se pregateste documentatia necesara pentru verificarea fondului de publicatii.

1.Se intocmesc liste de inventariere, in MS Office Excel, dupa evidentele existente la
filialele bibliotecii, pentru tipurile de publicatii pentru care nu exista in format electronic,
in functie de tipul de document.
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2. In cazul in care exista liste de inventariere in format electronic, se listeaza din bazele de
date INVENTAR si Aleph 500, in plajele de inventare specificate perioadei de
inventariere.

Etapa a V-a: Verificarea propriu-zisa

Comisia de inventariere stabileste ordinea tipurilor de publicatii care urmeaza a fi
inventariate si se finalizeaza activitatea de inventariere pentru categoriile de documente
stabilite.

- Metoda de verificare propriu-zisa a fondului de documente se alege in functie de
marimea fondului de publicatii, de modul de organizare a bibliotecii, de tipurile de
evidenta existente: prin confruntarea directa a publicatiilor cu Registrele inventar
sau cu listele de inventariere intocmite sau editate din bazele de date
INVENTAR si Aleph 500. Cea mai sigura verificare este atunci cand se ia de pe raft
publicatie cu publicatie, se verifica datele de identificare ale acesteia, dupa care se
noteaza langa cota topografica, indiciul ca a fost verificata publicatia, de tipul - R si
anul inventarierii, pentru a elimina posibilitatea repetarii gestului.

- Acolo unde este cazul, se igienizeaza publicatiile, personalul purtand echipamente
de protectie.

- Se incepe inventarierea cu publicatile existente in sélile de lectura, depozitele
aferente si la sfarsit cu cele din salile de imprumut la domiciliu. Pentru ca nu se
poate suspenda activitatea cu utilizatorii, la salile de imprumut se are in vedere
crearea unui spatiu ,tampon” pentru publicatiile restituite, care vor fi inventariate
ulterior. In cazul in care este solicitat un titlu existent doar in acest fond de
publicatii, nou constituit, se imprumuta si se aseaza in acelasi spatiu in momentul
restituirii. Se consemneaza pe fisele de imprumut ,R” si se ordoneaza intr-un alt
catalog alfabetic al utilizatorilor.

- Se bifeaza pe listele de inventariere publicatiile existente la raft, cele de pe fisele de
imprumut curent si fisele de Tmprumut cu termen de restituire depasit. Pentru
ultimele doua categorii de publicatii se specifica in rubrica Observatii acest lucru. Se
iau masuri de instiintare a utilizatorilor, in vederea recuperarii publicatiilor cu termen
de restituire depasit.

- Dupa finalizarea etapei de confruntare a listelor de inventariere cu publicatiile si
corectarea eventualelor neconcordante, urmeaza etapa verificarii datelor inscrise in
liste cu cele din registrele de inventar centrale, specifice tuturor tipurilor de
documente, unde se bifeaza existenta publicatiilor. Se completeaza alte informatii
privind publicatiile, dupa caz.

- Etapa finala consta in efectuarea ultimelor modificari in listele de inventariere.

- In timpul verificarii, comisia stabileste colectile disponibile, neutilizabile sau
deteriorate si face propuneri privind restaurarea, valorificarea in cadrul altor gestiuni
sau institutii sau casarea conform normelor legale in vigoare. Publicatiile propuse
pentru una din destinatiile prezentate se separa si nu se mai rearanjeaza la raft
pentru punerea in circulatie. Pentru acestea se intocmesc liste de inventariere. Se
vor utiliza caracteristici (simboluri F - uzura fizica, M - uzura morala, R - restaurare,
tratare, D - donatii), care usureaza identificarea bunurilor respective, care se vor
consemna la rubrica Observatii.

- De asemenea, se intocmesc liste cu publicatii constatate ca fiind lipsa.

Solutionarea acestor constatéri se face in conformitate cu dispozitiile legale.

Etapa a Vl-a. Finalizarea activitatii de inventariere

La incheierea operatiunii de confruntare a listelor de inventariere a publicatiilor cu
registrele de inventar, comisia de inventariere intocmeste un Proces verbal de
inventariere, in care consemneaza rezultatele inventarierii colectiilor si alte propuneri

pentru remedierea situatiilor existente, dupa caz (ex. imbunatatirea microclimatului si
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depozitarea in conditii optime a documentelor).

Comisia de inventariere intocmeste liste cu publicatiile propuse pentru casare si/sau
lipsé din fondul bibliotecii pe care le anexeaza la procesul verbal de inventariere.

in urma verificarii colectiilor bibliotecii, procesul verbal de inventariere este semnat
de membrii comisiei si se incheie in trei exemplare: un exemplar se transmite Directiei
economice, un exemplar ramane la bibliotecarul responsabil al locului de depozitare a
publicatiilor si un exemplar se preda comisiei de casare, impreuna cu listele publicatiilor
lipsa si cele uzate fizic si/sau moral (propuse pentru casare).

Conform legislatiei in vigoare ,recuperarea pagubelor produse prin furt si constatate
lipsa la inventarierea colectiilor uzuale din bibliotecile filiale cu acces liber la raft sau
destinate imprumutului la domiciliu, se face la fel ca in cazul lipsurilor constatate la
inventar, dar numai dupd ce s-a aplicat coeficientul anual de 0,3% scadere din totalul
fondului de documente inventariat, reprezentand pierdere naturala datorata unor cauze
care nu puteau fi inlaturate ori in alte asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate
din riscul minimal normal al serviciului”.

Etapa a Vll-a. Valorificarea rezultatelor

Rezultatele obtinute in urma verificarii gestiunii sunt valorificate dupa cum urmeaza:
- Comisia de inventariere stabileste existentul.

- Comisia de inventariere propune casarea publicatiilor uzate fizic sau moral.

- Comisia de inventariere propune scoaterea din gestiune a publicatiilor lipsa.

- Comisia de inventariere propune transferarea catre alte gestiuni sau institutii.

- Comisia de inventariere propune restaurarea (legarea) exemplarelor deteriorate.

Listele de inventariere se semneaza pe fiecare fila de catre membrii comisiilor de
inventariere si de bibliotecarul responsabil al locului de depozitare a publicatiilor.

Ultima fila a listelor de inventariere poate contine mentiunile bibliotecarului
responsabil al locului de depozitare a bunurilor supuse inventarierii, care specifica daca
toate cantitatile au fost stabilite in prezenta sa, dacd bunurile respective se afla in
pastrarea si raspunderea sa, daca mai are bunuri care sa fi ramas neinventariate, precum
si eventualele obiectii pe care le are de facut si pe care comisia este obligata sa le
analizeze, la sfarsitul listei de inventariere notand concluzia la care a ajuns.

8.3. Documente utilizate
8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Documentele de referinta aplicabile
procesului/activitatii/ sarcinii de lucru
R.O.F. a Bibliotecii Legislatia in vigoare

Legea Bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, cu
modficarile si completarile ulterioare

Legislatia in vigoare

Legislatia in vigoare

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
- aproba instructiunea de lucru si reviziile instructiunii de lucru;
- asigura difuzarea instructiunii prin Hotarérea de Senat.

9.2. Consiliul de Administratie:
- avizeaza instructiunea de lucru.
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9.3. Rectorul universitatii:
- dispune aplicarea instructiunii de lucru;
- aloca resursele necesare desfagurarii activitatii.
9.4. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC):
- avizeaza instructiunea de lucru.
9.5. Compartimentul Managementul Calitatii (C.M.C.):
- verificd si difuzeaza instructiunea de lucru prin postarea in Manualul Procedurilor.
9.67. Directorul General Administrativ:
- verificd instructiunea de lucru.
9.7. Director Biblioteca:
- verifica in(tructiunea de lucru;
- monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.
9.8. Responsabili de proces
9.8.1. $efi Servicii Biblioteca:
- elaboreaza, difuzeaza, propune modificarea si retragerea instructiunii de lucru;
- difuzeaza instructiunea de lucru in cadrul serviciilor Bibliotecii;
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea instructiunii de lucru.
9.8.2. Colectivul de bibliotecari responsabili cu inventarierea (verificarea) fondului de
documente:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI
10.1. Lista publicatiilor existente la raft si pe fisele cititorilor;
10.2. Lista publicatiilor lipsa;
10.3. Lista publicatiilor uzate fizic sau/si moral;
10.4. Lista publicatiilor propuse pentru tratare microbiologica;
10.5. Lista publicatiilor deteriorate propuse pentru restaurare (legare), dupa caz.

11. ANEXE
Formular 1 - Declaratie de inventariere
Formular 2 - Proces verbal de inventariere
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Formular 1 — Declaratie de inventariere

UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI" DIN IASI
BIBLIOTECA

DECLARATIE DE INVENTARIERE

Subsemnatul ..., , bibliotecar responsabil al locuiui de depozitare a

bunurilor supuse inventarierii declar:

1. Toate valorile materiale si banesti pentru care subsemnatul este responsabil, se gasesc in locurile
2. Posed (nu posed) valori materiale si banesti apartinand tertilor........................
3. Am (nu am) cunostintd de existenta unor plusuri in valoare (cantitate)de .................cc..ccoocciie

4. Am (nu am) eliberat valori material si banesti fara documentelegale catre urmatorii beneficiari:
Beneficiar ..............cooooiii beneficiar .........coooii
5. Am (nu am) valori materiale nereceptionate sau care trebuie expediate, pentru care s-au
intocmit documentele aferente, TN CanNtItate 0e ... oo

6. Am (nu am) documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta Bibliotecii sau nu au
fost predate la contabilitate

de ................. RON
8. Ultimele documente de intrare sunt:
Fel o, o] N din .
Fel ..o ] O PR din ..
9. Ultimele documente de iesire sunt:
Fel ..., ] N din ..,
Fel ..., ] R din ..o

DAT IN FATA NOASTRA (Comisia de inventariere) Bibliotecar responsabil al locului de
depozitare a bunurilor supuse inventarierii

........................................................................................ Data: .......c.ooe.
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Formular 2 — Proces verbal de inventariere

UNIVERSITATEA TEHNICA “GHEORGHE ASACHI" DIN 1ASI

BIBLIOTECA
i PROCES-VERBAL
incheiat astazi..................
Comisia de inventariere desemnata prin Decizia Rectoruluinr. ..o, , a procedat la

inventarierea colectiilorde publicatii existente la Filiala Bibliotecii ..............c.occooe oo

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

conform listelor de inventariere anexate si semnate de noi, care fac parte integrantd din prezentul proces-

verbal.
Perioada inventariata este ..o , iar inventarierea s-a desfasurat in perioada
....................................................... si s-au constat urmatoarele:
- Existent la raft, conform registrelor de inventar: numar total de volume .............. in valoare de ...... lei.
- Lipsuri (conform listei): numar total de volume ............ invaloarede ............. lei.
- Documente uzate fizic (conform listei): numar total de volume ............ in valoare de

- Documente uzate moral, cu continut depasit (conform listei): numar total de volume

............ invaloarede ...................... lei.

Fata de constatarile de mai sus, comisia de inventariere propune urmatoarele:
- Se propun la casare publicatiile cu un grad avansat de uzura fizica, neputand fi reconditionate Tn vederea
introducerii lor in circulatie;

- Se propun la casare publicatiile a caror continut este depasit;

- Comisia este de acord cu casareaa ................. de volume de publicatii, in valoare de ..................... lei;
- Lista publicatiilor de inventariat in functie de tipul de document:
Nr. Nr. _ An Nr. Vol. l Fascicule | Nr. Vol. I Fascicule
Cota | Autor Titlu i Pret Observatii
crt. | inventar publicare SCRIPTIC FAPTIC

] |

Prezentul proces-verbal a fost incheiat in trei exemplare, din care unul la Contabilitate si
doud la Biblioteca (biblioteca filiala si sediul central).

COMISIA DE INVENTARIERE
Presedinte - ...
MEMDBIU Lo
MEMDBIU ..o
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12. CUPRINS
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul instructiunii Pag.
cadrul instructiunii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei/reviziei

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrui editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Responsabilitati 10
10 Inregistrari 10
11 Anexe si formulare 10
12 Cuprins 13




