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1. Legislatie si responsabilitati

Art. 1. Activitatea de dezvoltare a colectiilor Bibliotecii universitare “Comandor Eugeniu Botez”
(BUCEB) se desfasoara in conformitate cu prevederile Legii bibliotecilor nr. 334/2002 (cu modificarile
ulterioare), Instructiunilor privind functionarea bibliotecilor in Armata Roméniei din 17 .02.2014 i
Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii universitare “Comandor Eugeniu Botez”.

Art. 2. Responsabilitatea pentru calitatea selectiei publicatiilor apartine departamentelor din cadrul
facultatilor

Art.3. (1) Responsabilitatea pentru efectuarea si derularea achizitiilor pentru gestiunea
,.biblioteca” apartine personalului bibliotecii.

(2) Personalul bibliotecii este responsabil pentru incadrarea documentelor achizitionate in
prevederile prezentei metodologii.

(3) Personalul bibliotecii raspunde de actualizarea periodica a bazei de date a surselor de
informare bibliografica necesare in activitatea de dezvoltare a colectiilor: bibliografiile pe discipline,
cataloage de edituri, oferte editoriale etc.

(4) Personalul bibliotecii organizeaza, semestrial, o expozitie cu lucrarile cadrelor didactice
publicate pana la data organizarii expozitiei.

Art. 4. (1) Personalul bibliotecii redacteaza Buletinul informativ care se va regasi pe site-ul
bibliotecii.

(2) Personalul bibliotecii actualizeaza periodic site-ul bibliotecii, in colaborare cu Centrul de

Tehnologii Informatice.

2. Repartitia fondurilor banesti pentru achizitia prin cumparare

Art. 5. Sumele banesti pentru achizitie provin din repartitie bugetara si din fonduri proprii ale
ANMB.

Art. 6. In principiu, fondurile banesti pentru achizitia prin cumparare se repartizeaza procentual
dupa cum urmeaza:

- Departamentul de Inginerie Marina si Armament Naval = 25%

- Departamentul de Inginerie Electrica si Electronica Navala = 25%

- Departamentul de Navigatie si Transport Naval = 25%

- Departamentul Inginerie si Management Naval si Portuar = 25%

Art. 7. Fondurile repartizate unui anumit departament / compartiment ramase necheltuite se

redistribuie Tn proporfia mentionata mai sus la celelalte departamente / compartimente.
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Art. 8 Tn cazul solicitarii unor achizitii de publicatii care presupun sume care depisesc repartitia

bugetara (publicatii straine, abonamente etc.), decizia de achizitie apartine Consiliului de administratie.

3. Norme privind achizitia de documente prin cumparare
Art. 9. La achizitionarea lucrarilor didactice care constituie bibliografia obligatorie din programele
analitice se tine seama de numarul utilizatorilor carora li se adreseaza lucrarile;
Art. 10. Carte de specialitate, precum si literatura beletristica si socio-umana, alta decat cea inclusa
in bibliografia din programa analitica, se achizitioneaza in maxim 5 exemplare.
Art. 11. Abonamentele la periodicele straine / romanesti se achizitioneaza in 1/ 2 exemplare.
Art. 12. Lucrarile de referinta — dictionare, enciclopedii, atlase, albume, ghiduri, biografii etc. - se

achizitioneaza in 1/2 exemplare.

4. Procedura de desfasurare a activitatilor de dezvoltare a colectiilor
4.1 Achizitia prin cumparare
Art. 13. (1) La inceputul fiecarui an universitar, personalul bibliotecii se informeaza asupra
componentei departamentelor si a disciplinelor corespunzitoare acestora, in vederea unei bune
colaborari cu cadrele didactice pentru achizitia de documente;

(2) In trimestul al patrulea al fiecarui an, in functie de bugetul alocat bibliotecii de catre Biroul
achizitii al ANMB, personalul bibliotecii solicita directorilor de departamente propuneri de achizitii
pentru anul in curs.

(3) Solicitarile completate de cadrele didactice si avizate de directorii de departamente cu
propunerile de achizitii se predau compartimentului biblioteca in maxim doua saptamani de la
solicitare.

(6) Directorii de departamente impreuna cu personalului bibliotecii Tntocmesc raportul pentru
achizitie.

Art. 14. Achizitia propriu-zisa de documente se face de catre personalul bibliotecii.
Art. 15. Achizitia publicatiilor se efectueaza parcurgandu-se urmatoarele etape:

- Intocmirea raportului de necesitate

- Intocmirea comenzii citre furnizor

- Furnizorul emite facturd (proforma sau original)

- Emiterea Notei de receptie si constatare diferente - NRCD

- Predarea tuturor acestor documente Biroului Achizitii
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4.2 Achizitia prin sponsorizare
Art. 16.
(1) Rectorul ANMB efectueaza selectia din punct de vedere al utilitatii si utilizarii documentelor
donate si aproba intrarea in biblioteca a documentelor cu titlu de sponsorizare/donatie;
(2) Pentru fiecare sponsorizare de documente se intocmeste de catre personalul bibliotecii
Contractul de sponsorizare si se emite NRCD;
(3) Personalul bibliotecii efectueaza intrarea documentelor in colectiile bibliotecii
(4) Personalul bibliotecii 1intocmeste scrisori de multumire/confirmare din partea
rectorului/prorectorului adresate sponsorilor;
(5) Personalul bibliotecii trece in Buletinul informativ numele celor care au efectuat

sponsorizarea/donatia, acesta regasindu-se pe site-ul ANMB.

4.3 Achizitia prin schimb interbibliotecar

Art. 17. Personalul bibliotecii intocmeste si trimite confirmarile de primire a publicatiilor
partenerilor de schimb interbibliotecar.

Art. 18. Personalul bibliotecii sprijind si incurajeazd sponsorizarile cadrelor didactice din
academie 1Intrucat prin schimb interbibliotecar se realizeaza §i promovarea acestora in mediul
universitar national.

Art. 19. Documentele provenite din schimb interbibliotecar intrd in colectiile bibliotecii.

4.4 Achizitia prin transfer

Art. 20. Pentru publicatiile primite de la Editura Academiei Navale se emite bon de predare,
transfer, restituire (BPTR).

Art. 21 Pentru publicatiile primite prin transfer de la institutiile militare se emite Act de primire pe
baza Adresei insotitoare sau a Ordinului de distributie.

Art. 22. Documentele provenite prin transfer intrd in colectiile bibliotecii.

Glosar

Achizitie de documente: Activitatea de completare sistematica a unui fond documentar prin
cumparare, sponsorizari, schimb interbibliotecar de publicatii, transfer.

Colectie de biblioteca: grup de unitati documentare alcatuite si oranduite dupa anumite criterii,
continut, forma etc.,si care constituie un anumit fond documentar.

Dezvoltarea colectiilor: suma operatiunilor menite a asigura cresterea fondurilor de publicatii, n
functie de dinamica pietei de tiparituri, de dimensiunea si profilul bibliotecii §i de necesitatile

utilizatorilor.
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Documente: ansamblul format dintr-un suport de informatii, datele inregistrate in acestea servind
pentru consultare, studiu, evidenta.

Selectia documentelor: operatie care consta in decizia achizitionarii de documente cu titlu oneros —
prin cumparare / schimb- sau gratuit —sponsorizari- in vederea dezvoltarii si actualizarii judicioase a
colectiilor unei biblioteci, tinandu-se seama de fondurile documentare existente §i de interesele

utilizatorilor.

Prezenta metodologie a fost aprobata in sedinta Senatului universitar nr. 665 E din 09.11.2017
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