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1. SCOP 

Această procedură include toate operațiunile necesare pentru dezvoltarea și actualizarea colecțiilor bibliotecii, în concordanță cu cerințele utilizatorilor.

 2. DOMENIU DE APLICARE 

Procedura operațională se aplică de către bibliotecarii responsabili de achiziția de documente și baze de date, conform fișei postului.

3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

3.1.  REGLEMENTĂRI INTERNAȚIONALE: -

3.2.  LEGISLAȚIE PRIMARĂ: 
· Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 111/1995 – Legea privind constituirea, organizarea și funcționarea Depozitului legal de tipărituri și alte documente grafice și audiovizuale, republicată în Monitorul Oficial nr. 755 din 7 noiembrie 2007;
· Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată în Monitorul Oficial nr. 345 din 18 mai 2011, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea învățământului superior nr. 199/2023, cu modificările și completările ulterioare.

3.3.  LEGISLATIE SECUNDARĂ: 
· O.G. nr. 26/ 2006 pentru modificarea și completarea Legii bibliotecilor; 
· O.M.C. nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidența, gestionarea și inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice; 
· Anexa nr. 1 la O.M.E.C. nr. 4626/2005 al Ministrului Educației și Cercetării privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate şi de taxare a serviciilor și a nerespectării termenelor de restituire a publicațiilor împrumutate din bibliotecile cuprinse în rețeaua învățământului, precum și a Precizărilor privind calculul valoric al acestor documente, publicat în Monitorul Oficial nr. 701 din 3 august 2005;
· Anexa nr. 2 la O.M.E.C. nr. 4626/2005 – Precizări privind calculul valoric al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, găsite lipsă la inventar, pe baza datelor transmise de Institutul Național de Statistică;
· Ordinul O.M.E.C.T. nr. 3039/2004 privind aprobarea Normelor de încadrare cu personal de specialitate a bibliotecilor universitare (Anexa II);
· Ordinul Ministerului Culturii și Cultelor și Ministerul Educației și Cercetării nr. 2338/5.286/2004 privind aprobarea Regulamentului pentru împrumut interbibliotecar;
· H.G. nr.1.546/2003 pentru aprobarea Normelor de conservare și restaurare a bunurilor culturale mobile clasate;
· Ordin nr. 2.062 din 9 iunie 2000 al ministrului culturii pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidența, gestionarea și inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice
· Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice;
· Nomenclatorul arhivistic nr. 3923/22.02.2007.

3.4.  REGLEMENTĂRI INTERNE: 
· Carta universitară, ediția 2023;
· Regulamentul de organizare și funcționare a Universității „Valahia” din Târgoviște;
· PS 00 - Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor și instrucțiunilor de lucru;
· Fișe de post;
· Organigrama;
· Codul deontologic al bibliotecarului din România.

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 

4.1 Definiții 
· Documentul – ansamblul unui suport de informații, a datelor existente pe acel suport și a semnificației lor; 
· Publicația – documentul editat, audio-video sau în format electronic, destinat difuzării; 
· Publicația periodică (serială) – documentul tipărit sau netipărit, care apare în numere, fascicule, volume sau părți succesive, legate în general numeric sau cronologic, pe o perioadă de timp nelimitată și la intervale determinate sau nedeterminate; 
· Standardul – documentul în care sunt consemnate normele care reglementează pentru un produs, calitatea, caracteristicile, forma etc.; 
· Publicația non serială – tipul de document care nu are o apariție periodică; 
· Baza de date – colecția de documente sau de date organizate și oferite utilizatorilor prin intermediul unei platforme web, care permite căutarea, regăsirea și valorificarea lor; 
· Selecția documentelor – activitatea care constă în decizia achiziționării de documente cu titlu oneros sau gratuit în vederea dezvoltării și actualizării colecțiilor bibliotecii, ținându-se seama de fondurile documentare existente și de interesele utilizatorilor; 
· Informarea prospectivă urmărește cunoașterea viitoarelor apariții de documente; 
· Informarea curentă are în vedere aparițiile efective de publicații; 
· Informare retrospectivă oferă date și informații asupra unor publicații apărute în trecut; 
· Dezvoltarea colecțiilor – procesul de creștere și actualizare  a colecțiilor unei biblioteci prin achiziție și eliminare; 
· Donația – achiziția gratuită de documente; 
· Transferul – tip de donație din partea unei alte instituții de profil; 
· Liberty6 – sistem integrat de bibliotecă care, prin modulele lui, reflectă toate activitățile de bibliotecă și în care sunt înregistrate publicațiile în sistem automatizat. 

4.2 Abrevieri 
· UVT		Universitatea „Valahia” din Târgoviște
· SB		Serviciul Biblioteca 
· DEGR		Direcţia economică și gestiunea resurselor
· PV		proces verbal de predare-primire
· PO		Procedura operațională
· CZU		Clasificarea Zecimală Universală
· R.M.F		registrul de mişcare a fondurilor 
· R.I		registrul de inventar
· ROF-BU 	Regulament de organizare şi funcţionare a Bibliotecii Universității
                                     „Valahia” din Târgoviște
· ISBD		International Standard Book Description

5. DESCRIEREA PROCEDURII 

5.1. OBIECTIVELE PROCESULUI

Procesul de achiziție a documentelor și bazelor de date are ca obiectiv dezvoltarea și diversificarea colecțiilor bibliotecii, prin selecția riguroasă a resurselor relevante și de calitate, gestionarea eficientă a fondurilor, respectarea reglementărilor în vigoare și creșterea accesibilității utilizatorilor la informații actualizate, susținând astfel activitățile de cercetare, educație și formare.

 5.2. RESURSELE

Desfășurarea procedurii operaționale necesită următoarele resurse: echipamente (computer, laptop, notebook, imprimantă, scanner), pachete software (softul integrat de bibliotecă Liberty6, pachetul Office), un browser de internet, colecțiile bibliotecii (cărți, reviste, resurse electronice, baze de date) și documente de evidență.

5.3. CLIENȚII PROCESULUI

- UVT beneficiind de resurse actualizate pentru susținerea activităților educaționale și de cercetare.
-  Utilizatorii bibliotecii (studenți, cercetători, cadre didactice, specialiști și alți beneficiari) care accesează și utilizează colecțiile bibliotecii.
-  Personalul bibliotecii, care gestionează, organizează și oferă acces la resursele achiziționate.
- Furnizorii de publicații și baze de date, implicați în procesul de achiziție și furnizare a resurselor informaționale.

5.4. DATE DE INTRARE

În procesul de achiziție includ solicitările utilizatorilor, analiza colecțiilor existente, bugetul alocat, ofertele furnizorilor și reglementările în vigoare privind achizițiile de resurse documentare.



5.5. DATE DE IEȘIRE

Datele de ieșire în procesul de achiziție includ resursele achiziționate, actualizarea colecțiilor bibliotecii, facturile și documentele justificative, precum și feedback-ul utilizatorilor privind noile resurse. 

5.6. DESCRIEREA PROCESULUI

5.6.1. Informarea și selecția 
a) Bibliotecarul se familiarizează cu planurile și temele de cercetare științifică din facultăți, cu bibliografiile obligatorii și facultative pentru fiecare disciplină în parte, și ia la cunoștință cerințele cadrelor didactice, precum și solicitările primite de la studenți, masteranzi, doctoranzi.
b) Bibliotecarul efectuează o informare bibliografică pentru completarea colecțiilor cu publicațiile lipsă, deteriorate sau pierdute.
c) Bibliotecarul se informează cu privire la serviciile de baze de date și comunică aceste informații utilizatorilor.
d) Bibliotecarul sintetizează toate informațiile și solicitările și realizează selecția documentelor ce urmează a fi achiziționate.
 
5.6.2. Achiziția de cărți, periodice și baze de date se realizează astfel:
a) Stabilirea bugetului: În cadrul bibliotecii, se alocă un buget anual pentru achiziția de cărți, periodice și baze de date, în funcție de nevoile și solicitările facultăților.
b) Analiza necesarului: Se colectează informații de la facultăți, utilizatori și personalul didactic pentru a identifica tipurile de cărți, periodice și baze de date necesare. Se iau în considerare bibliografiile obligatorii și opționale, precum și cerințele speciale.
c) Elaborarea referatului anual.
 
5.6.3. Donația de publicații 
a) Bibliotecarul recepționează donațiile provenite de la furnizori interni și externi, persoane fizice (autori, alte persoane) sau persoane juridice (edituri, instituții, furnizori diversificați), pe baza unui proces verbal de donație semnat de autor.
b) Bibliotecarul selectează documentele primite în funcție de importanța și actualitatea informațiilor, relevanța domeniului tratat, condițiile stabilite de donator, numărul de exemplare deja deținute de bibliotecă și disponibilitatea spațiului de depozitare.
c) Bibliotecarul primește tezele de doctorat transmise de Secretariatul Școlii Doctorale, precum și publicațiile primite de la Centrul de Editare și Multiplicare, pe baza unui proces verbal. 

5.6.4. Înregistrarea datelor în sistemul integrat de bibliotecă Liberty6
Bibliotecarul înregistrează informațiile de achiziție în sistemul integrat Liberty6, conform manualului de utilizare Liberty6, incluzând datele furnizorului, titlul publicației, cantitatea, numărul de exemplare, prețul per exemplar, bugetul și fondul asociat tipului de document, precum și modalitatea de achiziție.

5.6.5. Informarea utilizatorilor 
Bibliotecarul, în colaborare cu bibliotecarii din cadrul Compartimentului catalogare, clasificare și indexare a publicațiilor, informează utilizatorii cu privire la achizițiile bibliotecii, prin intermediul paginii web a bibliotecii, catalogului online și prin corespondență directă (e-mail sau telefon).

5.7. VERIFICĂRI, MONITORIZĂRI

Verificările și monitorizările privind achiziția de documente includ controlul conformității livrărilor cu specificațiile, urmărirea respectării termenelor de livrare, verificarea documentelor justificative, evaluarea calității documentelor, monitorizarea bugetului, colectarea feedback-ului utilizatorilor și întocmirea rapoartelor periodice referitoare la stadiul achizițiilor.

5.8. INDICATORII CARE TREBUIE MONITORIZAȚI PENTRU A REALIZA FEED-BACK-UL PROCESULUI

Indicatorii care trebuie monitorizați pentru realizarea feedback-ului procesului de achiziție a documentelor includ timpul de livrare, calitatea documentelor, conformitatea cu cerințele, respectarea bugetului, diferența dintre documentele solicitate și cele primite, feedback-ul utilizatorilor, rata de utilizare a resurselor noi și eficiența procesului de achiziție.

5.9. INDICATORI DE PERFORMANȚĂ

Indicatorii de performanță pentru procesul de achiziție a documentelor includ: timpul mediu de livrare; gradul de conformitate; respectarea bugetului; proporția documentelor solicitate vs. cele primite; feedback-ul utilizatorilor; rata de utilizare a resurselor noi; numărul de documente returnate.

5.10. ASPECTE DE MEDIU

[bookmark: _Hlk189217743]Nu este cazul.

5.11. INDICATORI DE SECURITATE ȘI SIGURANȚĂ OPERAȚIONALĂ/PROFESIONALĂ

Nu este cazul.

6. RESPONSABILITĂŢI 

6.1. Șeful SB:
· este responsabil cu elaborarea și actualizarea acestei proceduri;
· coordonează și supraveghează întreaga activitate a SB;
· rezolvă problemele apărute în cadrul procesului;
· verifică și avizează referatul de necesitate, informând facultățile despre resursele financiare disponibile pentru achiziții.
6.2. Bibliotecarii:
· se informează cu privire la opțiunile de achiziție a documentelor;
· colaborează cu facultățile pentru selectarea documentelor care răspund nevoilor informaționale ale cititorilor.
· inițiază referatele de achiziție pentru cărți, periodice și baze de date;
· realizează cercetări pe piața editorială pentru publicațiile propuse în referatele de achiziție transmise de facultăți;
· verifică achiziția documentelor și prestarea serviciilor de furnizare a accesului la bazele de date, până la finalizarea contractelor;
· primește, verifică și semnează procesele-verbale de predare-primire pentru documentele primite de la Centrul de multiplicare, precum și de la Secretariatul Școlii Doctorale;
· înregistrează datele de achiziție în sistemul integrat Liberty6.

7. INFORMAȚII DOCUMENTATE 

	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	F 446.2016                                                                                                                       
	Act de primire 
	Biblioteca 
	-
	2/ letric 
	Bibliotecă /
10 ani
	Bibliotecă /
Conform Nomenclatorului arhivistic UVT

	F 451.2016
	Act de donație
	Biblioteca
	-
	2/ letric 
	Bibliotecă /
10 ani
	Bibliotecă /
Conform Nomenclatorului arhivistic UVT



8. ANEXE

Anexa 1 	Act de primire publicații fără document însoțitor
Anexa 2 	Act de donație
Anexa 3	Diagramă de proces
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FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediția
	Data
ediției
	Revizia

	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	1
	19.03.2025
	0
	-
	-
	-
	Elaborare inițială (Înlocuiește instrucțiunea IB 06 – Completarea colecțiilor)













































	







	
FORMULAR DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	Serviciul Achiziții și Aprovizionare
	
	
	
	

	2. 
	Serviciul Financiar - Contabilitate
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	




* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume și prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Serviciul Achiziții și Aprovizionare
	
	
	
	
	
	
	

	Serviciul Financiar - Contabilitate
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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MINISTERUL EDUCAŢIEI ȘI CERCETĂRII
UNIVERSITATEA „VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE
Aleea Sinaia, nr. 13, 130004, Târgoviște, România
Tel: +40-245-206101, Fax: +40-245-217692
rectorat@valahia.ro, www.valahia.ro
    

Biblioteca Universității Valahia din Târgoviște
Sediul Central


	
ACT DE PRIMIRE NR. ……… DIN  ………….


Se confirmă primirea în bibliotecă, fără act însoțitor, ca donație din partea …………………………., a unui număr de …….. exemplare, în valoare de ………… lei, conform borderoului anexă.

BIBLIOTECA UNIVERSITĂȚII / BIBLIOTECAR
…………………….			……………………


Nr. crt.
Nr. inv.
Autor / Titlul cărții
Locul
Anul
Preț lei
Mențiuni
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MINISTERUL EDUCAŢIEI ȘI CERCETĂRII
UNIVERSITATEA „VALAHIA” DIN TÂRGOVIȘTE
Aleea Sinaia, nr. 13, 130004, Târgoviște, România
Tel: +40-245-206101, Fax: +40-245-217692
rectorat@valahia.ro, www.valahia.ro


Biblioteca Universității Valahia din Târgoviște
Sediul Central

ACT DE DONAŢIE  NR. ……  DIN  ……….


Se confirmă primirea în bibliotecă, ca donație din partea ………………………, a unui număr de …. exemplare, în valoare de ……. lei, conform borderoului anexă.

Am donat,				                                           Am primit,
         


  Nr. crt.
Nr. inv.
Cota
Autor / Titlul cărţii
Locul de apariţie
Anul de apariţie
Val. din Registrul inventar
1. 
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Anexa 3

DIAGRAMĂ DE PROCES

Intrări
Bibliografiile din fișele disciplinelor
Cataloagele editurilor
Site-urile furnizorilor
Bibliotecarii responsabili de achiziția documentelor






Obțin oferte de preț de la
furnizorii de publicații și servicii 
baze de date și inițiază referatul de necesitate








Referat de necesitate 
Șef Serviciu Bibliotecă





Verifică și semnează referatul de necesitate




Referat de necesitate verificat





Conducerea UVT



Aprobă referatul de necesitate





Referat de necesitate aprobat



Serviciul Bibliotecă achiziționează documentele





Documente și baze de date achiziționate
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