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Scop

Prezenta procedura este elaborata cu scopul de a face o analiza a situatiei fondului de publicatii in vederea
dezvoltarii colectiilor, identificarii neconcordantelor si lipsurilor din colectii si stabilirii prioritatilor de achizitie
pentru anul urmator.

2. Domeniu de aplicare
Procedura operationala se aplica de catre bibliotecarii din cadrul tuturor compartimentelor bibliotecii.

4,
41.

Documente de referinta

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

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si réspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor, agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, modificata prin Legea nr.
54/1994;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

0.G. nr. 3/2005 pentru modificarea O.G. nr. 81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe
aflate in patrimoniul institutiilor publice;

0.G. nr. 26/ 2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;

H.G. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste;

H.C. nr. 2139/2004 privind aprobarea catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare
a mijloacelor fixe;

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

O.M.F. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea i efectuarea inventarieri
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor propri;

O.M.E.C. nr. 4626/2005 privind aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute,
distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor i a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor
imprumutate din bibliotecile cuprinse in refeaua invatdmantului, precum si a precizarilor privind calculul
valoric al acestor documente;

Regulamentul intern al UDJG;

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

Regulamentul serviciilor catre utilizatori BUDJG (Anexa nr. 3 la Hotardrea Senatului nr.
86/24.06.2019);

Codul deontologic al bibliotecarului din Romania;

Manualul de utilizare Koha.

Definitii si abrevieri

Definitii

Inventarierea colectiilor unei biblioteci — activitatea de confruntare a publicatiilor (carti, periodice,
documente electronice etc.) cu registrele de inventar, ansamblul operatiunilor prin care se constata
existenta elementelor de natura activelor, cantitativ-valoric, la data la care acestea se efectueaza;
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Arhivarea — procedeul de transferare a documentelor de la forma de organizare curentd sau
semicurenta la forma de organizare pentru conservare de lunga durata sau definitiva;

Registrul de miscare a fondului (RMF) — registrul pentru evidenta globala a documentelor dintr-o unitate
bibliotecara, evidentiind volumul si ritmicitatea intrarii si iesirii diferitelor categorii de documente;
Registrul inventar (RI) — documentul tipizat de evidenta in care se inregistreaza titlurile, volum cu
volum, in ordinea intrarii lor in colectiile bibliotecii;

Lista de inventariere — actul contabil intocmit cu scopul de a inregistra si insoti documentele care intra
si ies din gestiunea unei biblioteci;

Colectia de biblioteca — totalitatea documentelor detinute de biblioteca, care isi creeaza identitatea
patrimoniald, analizatd in functie de continut, suporturi, utilizéri, depinde de o colectivitate publica,
raspunde unor cerinte documentare definite;

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

Catalogul topografic — instrument de verificare rapida a colectiilor care contine fise topografice
organizate in mod identic aranjarii cartilor pe raft.

4.2. Abrevieri
= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati;
= BUDJG - Biblioteca Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati;
= Cl - Comisia de inventariere;
= CAEP - Compartiment achizitii si evidenta publicatii;
= SSB - Sef Serviciu bibliotecd;
= CAU - Consiliul de Administratie al Universitatii;
= RI-Registrul inventar;
= RMF - Registrul de miscare a fondului;
= PV -Proces verbal,
= PO - Procedura operationala.

5. Descrierea procedurii
5.1. Aspecte generale

a)

b)

Documentele aflate in colectiile bibliotecilor sunt considerate obiecte de inventar si sunt evidentiate,
gestionate si inventariate in conditiile legii. Inventarierea tuturor publicatiilor achizitionate de catre
BUDJG se face in RI, document de evidenta tipizat, care reflecta situatia volum cu volum, in ordinea
intrérii publicatiilor in colectiile bibliotecii. Inventarierea se efectueaza periodic, la termenele prevazute
de lege, in functie de marimea colectiilor sau in situatiile concrete care se impun in fiecare biblioteca la
un moment dat.
in functie de marimea fondului, inventarul publicatiilor se face conform legislatiei in vigoare astfel:

fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente — o data la 4 ani;

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

fondul cuprins intre 50.001 - 100.000 de documente — o data la 8 ani;

fondul cuprins intre 100.001 - 1.000.000 de documente — o data la 10 ani;

peste 1.000.000 de documente — o data la 15 ani.
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c) Situatiile in care se impune verificarea integrala a inventarului colectiilor sunt urmatoarele:

la cererea organelor de control, cu prilejul efectuarii controlului sau a altor organe prevazute de lege;
ori de cate ori sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune, care nu pot fi stabilite cert decét prin
inventariere;

ori de céate ori intervine o predare-primire de gestiune;

cu prilejul reorganizarii gestiunilor;

ca urmare a calamitatilor naturale sau a unor cazuri de forta majora;

in alte cazuri prevazute de lege.

5.2. Documente utilizate

5.2.1.

R

5.

6.

Documentele utilizate in cadrul procedurii sunt:
referatul de propunere a comisiei de inventariere;
decizia rectorului privind componenta comisiei de inventariere;
declaratia de inventar;
RI;
lista de inventariere ;
PV de inventariere.

Continutul si rolul documentelor utilizate:
Referatul de propunere a comisiei de inventariere, conform Anexei nr. 2:
continut: componenta comisiei (nume, functie), obiectul, gestiunea, gestionarul, perioada desfasurérii
operatiunii de inventariere a publicatiilor;
rol: document de constituire a comisiei de inventariere.
Decizia rectorului privind componenta comisiei de inventariere, conform Anexei nr. 3:
continut: componenta comisiei (nume, functie), obiectul, gestiunea, gestionarul, perioada desfasurarii
operatiunii de inventariere a publicatiilor;
rol: document care aproba comisia de inventariere a unei gestiuni de biblioteca.
Declaratia de inventar, conform Anexei nr. 5:
continut: valorile materiale si banesti din gestiune, bunuri nereceptionate, documente neoperate,
documente de intrare si iesire din gestiune;
rol: document care ofera detalii despre bunurile din gestiune, inainte de inventarierea lor.
RI gestiune carti, conform Anexei nr. 6:
= continut: nr. inventar, autor si titlu, locul, editura, anul, pret, cota topografica, RMF (partea I, partea a
II-a), localizare;
= rol: document pentru evidenta individuala a cartilor intrate in gestiunea bibliotecii.
RI gestiune reviste, conform Anexei nr. 7:
= continut: nr. inventar, titlul si subtitlul, editorul, locul, editura, anul de aparitie, anul calendaristic, nr.
fascicul, pretul, cota topografica, RMF (partea |, partea a ll-a), mentiuni;
= rol: document pentru evidenta individuala a periodicelor intrate in gestiunea bibliotecii.
RI gestiune resurse electronice, conform Anexei nr. 6:
= continut: nr. inventar, autor si titlu, locul, editura, anul, pret, cota topografica, RMF (partea |, partea a
ll-a), localizare;
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= rol: document pentru evidenta individuala a resurselor electronice intrate in gestiunea bibliotecii.
Lista de inventariere, conform Anexei nr. 8:

= continut: bunurile inventariate din cadrul gestiunii

= rol: document care stabileste bunurile din gestiune (existent, lipsuri, plusuri si alte valori)
. PV de inventariere, conform Anexei nr. 9:

= continut: datele de identificare ale Cl (componenta, decizia de numire) si gestiunii inventariate, data

inceperii si termindrii operatiunii de inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile ClI;
= rol: documente care atesta finalizarea operatiunii de inventariere.

N

5.2.3. Circuitul documentelor:

Conducerea universitatii - |a Sef serviciu biblioteca

l

Comisia de
inventariere

l

Comisia de casare

Serviciul contabilitate

&

5.3. Resurse materiale

Pentru  derularea  procedurii  operationale ~ sunt  necesare  urmatoarele:  echipamente
(computer/laptop/notebook, imprimantd, scanner, masina indosariat); pachete software (softurile integrate de
biblioteca TinLIB si Koha, pachet Office, programul de gestiune financiar-contabil HERA); colectiile bibliotecii:
carti, reviste, documente electronice; RI.

5.4. Continutul procedurii
5.4.1. Numirea CI

a) SSB propune componenta Cl si intocmeste referatul de aprobare a acesteia. in referat este mentionata
componenta nominala, atributiile fiecarui membru, modul de organizare si perioada de verificare a
gestiunii;

b) Cl este numita prin Decizia rectorului si este alcatuita din cel putin trei persoane, din care nu face parte
gestionarul. In mod obligatoriu este inclus in Cl si un reprezentant al Serviciului contabilitate, care
supravegheaza respectarea legalitatii si a metodologiei de verificare;

c) La inventariere participa si noul bibliotecar daca inventarul se realizeazd pe motiv de predare de
gestiune;

d) Pregatirea inventarierii cuprinde urmatoarele etape:

= fntocmirea unui program al inventarierii;
= pregatirea gestiunii pentru actiunea de verificare;

6
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= pregatirea documentelor necesare (RI);
= recuperarea cartile imprumutate;
= instruirea celor care fac parte din ClI.

5.4.2. Organizarea activitatii de inventariere
a) Cl verifica existenta documentelor din gestiune in functie de marimea fondului de publicatii, modul de
organizare a bibliotecii, tipurile de evidenta existente:
= verificarea directa la raft cu RI;
= confruntarea documentelor cu listele editate din baza de date a sistemului informatic;
= confruntarea exemplarelor cu fisele din catalogul topografic, pentru bibliotecile cu fond mare de carte si
care au catalog topografic;

b) ClI bifeazd in Rl publicatile existente precum si cele imprumutate in conditile regulamentului de
serviciile catre utilizatorii BUDJG (in rubrica insemnari la verificarea fondurilor, sub anul stabilit ca an de
verificare);

c) Cl separa publicatiile ale caror date bibliografice nu corespund cu cele din RI, urménd ca situatia lor sa
se clarifice la sfarsitul verificarii. in acelasi timp, separa publicatiile uzate fizic sau moral.

5.4.3. Finalizarea operatiunii de inventariere

a) La incheierea operatiunii de confruntare a publicatiilor cu RI sau cu fisa catalogului topografic, Cl
intocmeste un PV de inventariere, in care consemneaza toate aspectele intalnite: documente lipsa,
neinregistrate sau inregistrate gresit, proasta manipulare a publicatiilor, intocmirea defectuoasa a
evidentelor, spatiu sau mobilier necorespunzator etc.;

b) ClI face propuneri pentru remedierea situatiilor existente: recuperarea publicatiilor lipsd, corectarea
numerilor de inventar eronate, imbunatatirea microclimatului si depozitarea in conditii optime a
documentelor. Cl intocmeste borderoul cu publicatiile propuse pentru casare si/sau lipsa din gestiune pe
care il anexeaza la PV de inventariere;

C) In urma verificarii colectiilor bibliotecii, PV de inventariere este semnat de membrii comisiei, se incheie
in trei exemplare: 1 ex. se transmite Serviciului contabilitate, 1 ex. ramane in gestiunea verificata si 1 ex.
se preda comisiei de casare, impreuna cu borderourile cu publicatiile lipsa din gestiune si cele uzate
fizic si moral (propuse pentru casare).

5.5. Valorificarea rezultatelor
Rezultatele obtinute in urma verificarii gestiunii sunt valorificate dupa cum urmeaza:
= Cl stabileste existentul;
= Cl propune restaurarea (legarea) exemplarelor deteriorate;
= Cl propune transferarea catre alte gestiuni sau institutii;
= Cl propune casarea publicatiilor uzate fizic sau moral;
= Cl propune scoaterea din gestiune a publicatiilor lipsa sau necirculate.

5.6. Difuzarea si arhivarea documentelor
Difuzarea documentelor se face in cadrul Serviciului biblioteca.
Arhivarea documentelor se face astfel:



o Editia |
— PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia 1
CALATIENSIS Pagina 8 din 22
UNIVERSITATEA PRIVIND INVENTARIEREA PUBLICATILOR | _
»DUNAREA DE JOS” DIN (VERIFICAREA GESTIUNII) xempiarnr.
GALATI
COD PO - DBEU - SB - 03

Data 13.02.2024

Rl - termen permanent;
PV de inventariere — termen permanent;
lista de inventariere — termen permanent.

6. Responsabilitati
6.1. CAU:

aproba componenta membrilor Cl.

6.2. SSB:

propune componenta Cl;

intocmeste referatul cu referire la operatiunea de inventariere, perioada derulaté si componenta Cl;
informeaza si instruieste membrii Cl cu privire la atributile ce le revin pe toata durata operatiunii de
inventariere.

6.3. Bibliotecarul gestionar:

completeaza declaratia de inventar pentru gestiunea ce urmeaza a fi inventariata;
supravegheaza actiunea de verificare a gestiunii;

recupereaza publicatiile imprumutate;

pune la dispozitia Cl documentele solicitate de aceasta.

6.4. Cl:

confrunta volumele care constituie subiectul inventarierii cu RI;

identifica incaperile in care exista publicatiile ce urmeaza a fi inventariate;

procedeaza la eliminarea efectiva a documentelor care nu vor mai fi utilizate;

intocmeste borderouri separate pentru: publicatiile propuse pentru casare, publicatii lipsa, publicatii de
transferat;

valorifica documentele scoase din gestiune.

7. Formular de evidentad modificari

Nr. " Data - Data Nr. pagina . e Semnfl lIE] .
Editia e Revizia s e o Descriere modificare conducatorului
crt. D editiei reviziei modificata . .
Z compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. I 25.01.2018 1 13.02.2024 1 Pagina de garda cu antetul
aniversar
2. I 25.01.2018 1 13.02.2024 | Incepand cu Adaptarea formatului
pagina de instructiunii la prevederile
garda OSGG nr. 600/2018
3. 25.01.2018 1 13.02.2024 Cartusul Cod PO vechi
procedurii | IL_DE-01-01_Ed.1/Rev.0
Cod PO revizuit
PO-DBEU-SB-03_Ed.I/Rev.1
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LA . Data
Nr. : . Data <.~ | retragerii P A
Compartiment Nume si prenume L Semnatura .. | intrariiin
exemplar 2 primirii procedurii "
. : vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
Data
1. Cabinet Rector Data ‘o E-mail aprobarii Data <
aprobarii L aprobarii
Reviziei 1
Prorector- Activitatea didactica, Data
. e , Data . “ Data
2. asigurarea calitatii si relatii “ E-mail aprobarii <
) . Y ' aprobarii L aprobarii
internationale Reviziei 1
Prorector- Strategii universitare si Data . Data “ Data
3. . N ' “ E-mail aprobarii o
parteneriatul cu studentii aprobarii L aprobarii
' Reviziei 1
Prorector-Activitatea de CDI si Data
. . C Data . “ Data
4, parteneriatul cu mediul economico- - E-mail aprobarii o
. aprobarii L aprobarii
social Reviziei 1
oo " Data
Prorector-Strategii si relatii Data . “ Data
5. . ' ’ ‘i E-mail aprobarii -
institutionale aprobarii L aprobarii
' Reviziei 1
Prorector-Managementul financiar si Data . Data - Data
6. ) S ' - E-mail aprobarii o
strategiile administrative aprobarii Reviziei aprobarii
eviziei 1
Prorector-Managementul resurselor Data . Data “ Data
7. A “ E-mail aprobarii o
umane si juridic aprobarii Reviziei 1 aprobarii
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Data
" Data
Nr. . . Data < x | retragerii N
Compartiment Nume si prenume s Semnatura .. | intrariiin
exemplar D primirii procedurii .
N ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
Data
8. Facultati Data “ E-mail aprobarii Data .
’ aprobarii L aprobarii
Reviziei 1
Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ Data . Data “ Data
9. o ‘o E-mail aprobarii “
Compartimente UDJG aprobarii o aprobarii
Reviziei 1
10. Anexe
10.1.  Anexa nr. 1 — Diagrama de proces
10.2. Anexa nr. 2 — Referat de aprobare pentru decizia privind organizarea inventarierii gestiunii
10.3.  Anexa nr. 3 — Decizia rectorului privind organizarea [...] inventarierii fondului de publicatii
10.4. Anexa nr. 4 — Proces verbal cu ocazia instruirii membrilor comisiei de inventariere
10.5.  Anexa nr. 5 — Declaratie de inventar
10.6. Anexa nr. 6 — Rl gestiune carti/resurse electronice
10.7.  Anexa nr. 7 — Rl gestiune reviste
10.8. Anexa nr. 8 — Lista de inventariere
10.9. Anexanr. 9 - Proces verbal de inventariere
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10.1. Anexa nr. 1 - Diagrama de proces

Sef serviciu biblioteca |'

\4

INTRARI
Acte normative

intocme$te referatul privind organizarea
inventarierii gestiunii si componenta Cl

A\ 4

Consiliul de Administratie al
Universitatii

A 4

ROF
Registre inventar (RI)
PV-uri gestiune

Aprob& componenta ClI

!

Ordonatorul de credite (rectorul)

A 4

Emite decizia prin care numeste

A 4

Referatul privind organizarea
inventarierii gestiunii

.

Decizia de numire a Cl

componenta Cl

Sef serviciu biblioteca

\4

.

Intocmeste procesul verbal de
instruire a membrilor Cl

A 4

Bibliotecarul gestionar

A

Completeaza declaratia de

inventar

I
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Comisia de inventariere (Cl)

A

Verifica publicatiile gasite la raft cu Rl
(bifeaza in RI) si selecteaza
publicatiile pentru casare/transfer

A

Intocmeste lista cu existentul,

Lista publicatiilor existente
Lista publicatiilor propuse
pentru casare

Lista pubilicatiilor propuse

propunerile pentru casare/transfer

A

Verifica in R publicatiile inregistrate

in gestiunea inventariata si nebifate [ !

si intocmeste lista de lipsuri

\ 4

intocmeste procesul verbal de

pentru transfer

Lista publicatiilor lipsa

-

Procesul  verbal de

inventariere

A 4

intocme§te referatul cu propunerile
de casare

Serviciul contabilitate

inventariere

—

-
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Data 13.02.2024

Anexa nr. 2 - Referat de aprobare pentru decizia privind organizarea inventarierii gestiunii

REFERAT DE APROBARE
pentru
DECIZIA

privind organizarea inventarierii gestiunii

Tn conformitate cu prevederile art. 7 al. (1) din Legea contabilititii nr. 82/1991, republicatd, ale Legii bibliotecilor
nr. 334/2002 si ale Ordinului nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice si ale O.MF.P nr. 2861/2002 pentru aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii este

necesara inventarierea fondului de publicatii aflat in gestiunea

Pentru realizarea acestei activitati este necesard constituirea unei comisii, compusa din 1 presedinte si 3

membri.
Comisia de inventariere propusa, este:
+
Componenta comigiei Obiectul Locul Numele si Intervalul de
Nr. (numele, prenumele, functia) inventarierii inventarierii prenumele timp
crt. gestionarului
1 Presedinte comisie Patrimoniu
publicatii
2 Membru comisie Patrimoniu
publicatii
3 Membru comisie Patrimoniu
publicatii
4 Membru comisie Patrimoniu
publicatii

Pentru asigurarea conditiilor de inventariere sunt necesare:

1. liste de inventariers
2. registrele inventar ale publicatiilor
Instruirea se va face pe baza

Sef serviciu biblioteca

13
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10.3. Anexa nr. 3 - Decizia rectorului privind organizarea [...] inventarierii fondului de publicatii

DECGIZIA Nr. /

privind organizarea, deafisurarea 3i valorificarea inventarierii fondului de publicatii din gestiunea

ir temeiul Ordirului nr. 3288/20.02.2012 al Ministzrului educaticl ceret3ni, tinerotului si spartulu privind numirea Rectonlu
Universitzti ,Dundrea de Jos* die Galati;

Band in veders prevederile Legil cortabilitti nr.82/13991, republizata cu modificarie si completanle ulteroare, ale Ordinulu
nr. 28512009 pentru aprobarea normedor peivind organizarea si efecluarea inventarieni elemenielor de natura activelor,
datorlor si capitalulor propsi, ale Legl bibBotacilor nr.334/2002 republicatd cu modificésle si completarile witeroans =i ale
Ordinuli nr. 205272000 pentry aprobarea Normekor metodologics prvind evidenta, gestionarea 5i inventarierea documentalor
specifice biblotecilor publice;

DECIDE:
Art. 1. lncepind cu dats prezentei, pentu invertaferea fomdului de publicatii din cadril gestuni
periry arl se conskifuia wmdtarea comizie de inventariare care isiva desfasurs luorrle
in peripada
Compananta comigied Crbisciul Locul gestiunii Mumeala gi Mentiuni
Mr. [numede, prerumels, casarii prenumala
comisis funcfia) gastionarului
i Presedinte comisie Fondul de
publicati
i Membry comizie Fondul  de
publicati
i Membry comizie Fondul  de
publicati
i Membry comizie Fondul  de
publicati

Art. 2. Pentru instreirea comisiel de inventiarers s= imputemiceste dra sef serviciu bibliotesa.

Art. L. Pentrd irtocminea listelor de imventariers, verfScares informatiilor inscrse in aoesiea siconfirmanea acestors
perir fiecare bith in pare, se imputemicese membrl comizizi de inventarizre.

Art. 4. Comisia de mvertaners i drs , 5ef zamiciv bibfotecd, vor duce |3 indeplinie prozenta
dispozitie.

RECTOR,
Viza prealabils,

Comparfiment juridic,

Senviciul contabilifaiz

14
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10.4.

Anexa nr. 4 - Proces verbal cu ocazia instruirii membrilor comisiei de inventariere

FROCES VERBAL

Inchaiat azi cu ocazia instruiri membrilor comisisi de inventariers numiti prin Decizia nr.
! privind organizarea, desfzaurarsa si valorificarea inventariarii fondului de publicatii al gastiunii

Instruirea a fiost efectustd de cabre seful Seeviciului bibliotecs =i editurs universita si a cuprins urmatoarsle capitols:

Cap. 1. Prezertarsa prncipslelor preveded ale OMFP. nr. 28612002 pantru aprobarea mormalor privind
organizarea ai sfectuarea inventarieri alemantelor de natura activelor, datoriilor gi capitalurilor proprii si procedura
operationala PO SBEU 27-02 Varificaraa gaetiunii (Inventarieraa)

Cap. 2. A fost prezentat modul de organizare 3 evidentei tehnico-operafive a gestiunii, 8 metodelor de calowl tehinic
uilizate in irvenissiensa faptica a publicafilior, precum si & romiglor de irfocmire 5i wiilizare & formularslor specifice (istele de
LUTAEL

Cap. 3. Au fo=t prelucrate modslitafle de mventarers & publicatilor ce apadn patimoniului instibutiei = & fost
predate paricipartilor precizén sorse.

Cap. 4. Au fost prelucrate principalels norme de protectia munca 5i PSI, specifice oestivaii care va fi inventanata.

Cap. 3. A fost prezentat modell de declaratie & gestionarilor si modul de obfiners @ soesien si s-a sublirat
necesitates verficiAi axisientai actzlor de decizie imtema trarsmise gestionardor privind pastrarea, depozitares, conservares
i asigurares integrtatii pullicatiile.

Cap. 6. Mu fost predat echipament de proteclie deoarece nu este recasar.

Cap. 7. Mu au fost predate instrumente sau aparate de masurat decarece nu sunt necesana.

Perscana cane 3 efectuat mstruirea:
Sef semiciu biblioteca si edifura universita,

(semrdbura)

Mbembr comizalor de nvertaners care au paricipat 13 instruire 5i care au primit precizad serss:

M. Nume gi pranume Ssmnatura
Cit.

1 - presedinte

2 — membry

3 —mermbr

4 — maarmbr

15
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10.5. Anexa nr. § - Declaratie de inventar
DECLARATIE DE INVENTAR

Subsemnatul incadratla pe functia de fumit
pen decizianr. ... dindstade ... declar

O Toate valorile matzriale si banest aflate in gestiunsa subsemnatului 2 gdsesc in incaperile:

I:IF'nsed :nupcsed] ua]mmam alesmanesh apanm andtemlnr et
3 Am {nu am) cunostind de existenta wnor phisud ssu minusur in valoars (cantitate) de

Dﬂ.mnnu am:lehl::-eratl.ralanmatenalem hanesh farau:luu:umentelegale
=1L O

Beneficiar ...
O &m (nu am) valori materiale nereceptionste sau care trebuie expediate, pentry cars s-au infocrmit
documentele aferents in canfitate de:

O Am (ru am) documente de prmire/eliberase care nu au fost operate in evidenta operativd sau nu au fost
predaie la contabilitate:

O Cetin (nu detin} numerar din vanzarea marfurilor afiate in gestiune, de k=i

O Uléimels docurnente de intrare sunt:
fehal e AE e dindatade
=11 RSSO | ASSTORRSTORU | I+ - - s |- SO
O Ultimele docurents de iesire sunt:
fehul ... A _...dindata de .
fehal e AP din data e
O Utirmul report de gestiune a fost incheiat la data de
O Dacd ma aveli ceva de adauoal ...

. pentru perioada ...

Semnatui  DATA N FATA NOASTRA

Presedinte comisie:
Membrii:

GESTIONAR,
Bibliotecar
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10.6. Anexa nr. 6 — Rl gestiune carti/resurse electronice

Pagina 1
ANUL ..o,

. D?ta, , .Nr. de Tnsemnéri la verificarea fondului Autorul si titlul

inregistrarii inventar ’
Pagina 2

Pag. ..........
Pozitia in
Locul Editura Anul Pre.;ul Cota. < RMF. Mentiuni
(lei) topografica partea | partea a ll-a ’
intrari iesiri
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10.7. Anexanr. 7 - Rl gestiune reviste

Pagina 1
ANUL ..o
. Dgta“ .Nr. de Tnsemnari la verificarea fondului Titlul si subtitlul
inregistrarii inventar ’
Pagina 2
Pag. ..........
Anul Pozitia in
. . Anul de Nr. | Pretul Cota R.M.F. o
Editorul | Locul | Editura o calen- ; - Mentiuni
aparitie daristic fasc. | (lei) | topografica | parteal | parteall '
intrari iesiri
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10.8. Anexa nr. 8 - Lista de inventariere

Pentru carti si brevete

Nr. . Pret Pret N
Autor Titlu An Cota : - Mentiuni
Inventar (ROL) | (RON) )
Comisia de inventariere Gestionar,
Pentru publicatii periodice
MNr. . Pret Pret -
Titlu vol., nr. [an ’ ’ Mentiuni
Inventar (an) (ROL) | [RON) '
Comisia de inventariere Gestionar,
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Pentru documente electronice
Nr. . Pret Pret -
Inventar Autor Titlu An Cota vol., nr. (an) (ROL) (RON] Mentiuni
Comisia de inventariere Gestionar,
Pentru standarde
Nr. . Pret Pret -
Inventar Titlu Nr. standard (ROL) (RON] Mentiuni
Comisia de inventariere Gestionar,
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10.9. Anexa nr. 9 - Proces verbal de inventariere

PROCES VERBAL
de evaluare a rezultatelor inventarierii
fondului de publicatii apartindnd gestiunii

din data de
Cap. 1. Date de identificare
Incheiat azi cu ocazia terminarii inventarierii patrimoniului de publicati al
gestiunii
Subsemnatii, membrii ai Comisiei de inventariere a patrimoniului compusa din:
Nr. Componenta comisiei Obiectul Locul Numele si Intervalul de
crt. (numele, prenumele, functia) inventarierii inventarierii prenumele timp
gestionarului
1 Presedinte comisie Patrimoniu
publicatii
2 Membru comisie Patrimoniu
publicatii
3 Membru comisie Patrimoniu
publicatii
4 Membru comisie Patrimoniu
publicatii
in calitate de membri ai comisiei de inventariere, numiti prin decizia nr. / , am efectuat inventarierea
fondului de publicatii pentru anul_____in conformitate cu prevederile Legii nr. 82/1991,

O.M.F. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii precum si a H.C.M. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor.

Inventarierea faptica s-a efectuat prin identificarea si numararea efectiva a publicatiilor din gestiune, pe locuri
de depozitare.

Inventarierea s-a efectuat in perioada

Pentru operatiunea de inventariere faptica s-au mtocmlt liste de inventar in care au fost consemnate datele de
identificare ale fiecarei publicatii, cantitétile faptice si pretul unitar, pe fiecare loc de depozitare sau folosinta.

Valoarea faptica a fost stabilita pe calculator, fiind inscrisa si in listele de inventar.
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Cap. 2. Rezultatele inventarierii

Liste de inventariere Categorie Locul si Sold Valoare contabila
publicatii perioada faptic
Nr. Denumire gestiune/ inventariate inventarierii la data: Valoare Diferente
crt. responsabil fond __ | inventarla | Plus Minus
publicatii data:
1 2 3 4 5 6 7 8

Cap. 3. Constatari
Preturile faptice constatate si inscrise in prezentul proces verbal corespund cu cele inscrise in registrul
inventar, prin urmare nu s-au constatat existenta unor diferente in plus sau minus la inventariere.

Cap. 4. Concluzii si propuneri

Ca urmare a inventarierii s-au intocmit propuneri de casare a publicatiilor perimate fizic si moral, propuneri ce
urmeaza a fi depuse la registratura UDJG, in vederea inregistrarii acesteia si a obtinerii avizelor necesare din partea
conducerii UDJG.

Drept care am incheiat prezentul proces verbal in 3 exemplare, un exemplar la comisia de inventariere, un
exemplar la gestionar si un exemplar la Serviciul contabilitate.

COMISIA DE INVENTARIERE

- presedinte comisie

- membru comisie

- membru comisie
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