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Lista de difuzare a documentului in vigoare

Numair Scopul Semnitura

Destinatar: compartiment, nume, functia Data L.
exemplar | difuzarii* de primire

original evidenta

original aprobare | manager

muzeograf cu atributii de promovare, marketing

copie aplicare . R
- Editura ,,Istros” a Muzeului Briilei ,,Carol I”
. . - gestionarul custode cu atributii de vanzare si
copie aplicare ] _
gestionare stoc de carte Editura ,,Istros”
e-mail informare | contabil sef
e-mail informare | Compartimentul Financiar Contabil

e-mail informare | seful Serviciului Relatii Publice

e-mail informare | seful Serviciului Editura ,,Istros”

* aplicare, informare, evidentd, arhivare, alte scopuri
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1. SCOPUL

Prezenta procedurd reglementeazd modul de organizare a activitiitii de marketing si
gestionare a stocului de carte al Editurii ,,Istros” a Muzeului Briilei ,,Carol I”, precum si

etapele necesare si metodele de lucru stabilite in cadrul acestui proces.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicd de citre muzeograful cu atributii de promovare / marketing si de catre
gestionarul custode sald, din cadrul Serviciului Editura Istros a Muzeului Briilei ,,Carol I”.

Aplicarea procedurii este urmarita de conducerea Muzeului Brailei ,,Carol I".

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr. 111/1995, republicatd, privind constituirea §i functionarea Depozitului Legal de
documente, indiferent de suport;

- Legea Gestiunii nr. 22/1969 modificata si completatd de Legea nr. 54/1994.

- Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificérile ulterioare;

- Legea nr. 139/2010 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificdrile
ulterioare;

- Legea nr. 186/2003 republicatd — privind susfinerea si promovarea culturii scrise, cu
modificarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului Briilei ,,Carol I, in vigoare;

- Codul etic al personalului Muzeului Briilei ,,Carol I”;

Nota:

Normele mai sus enumerate sunt valabile cu modificdrile si completdrile ulterioare.
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

in intelesul prezentei proceduri, expresiile si termenii de mai jos au urmétoarele semnificatii:

- Marketing — Ansamblu al activititilor, metodelor i tehnicilor care au ca obiect studiul
cererii consumatorilor si satisfacerii acestei cereri cu produse si servicii.

- Gestiune - Administrare a bunurilor unei intreprinderi, institutii sau persoane; raspunderea
pastrarii bunurilor si a manuirii fondurilor unei intreprinderi, institutii sau persoane;
ansamblu de operatii privind primirea, pastrarea si eliberarea unor bunuri materiale
apartindnd altcuiva; (concr.) totalitate a bunurilor incredintate cuiva in vederea
administrarii lor

(sursa: https://dexonline.ro/definitie/gestiune)

- PS — procedurd de sistem;

- PO — procedurd operationald;
- F — formular;

- NA — neaplicabil.

- AIM - aviz de insotire a marfii

- PV —proces-verbal

5. RESPONSABILITATI
Muzeograful cu atributii de promovare si marketing din cadrul Editurii ,,Istros” a Muzeului
Bréilei ,,Carol I”:

« Efectueazii activititi de promovare carte prin distribuirea ofertei Editurii ,Istros”,
participare la tdrguri §i saloane de carte, amenajare stand, asigurare background
evenimente de lansare de carte, propune acorduri de parteneriat;

» Desfisoara activititi de marketing:

- urmareste situatia vanzdrilor de carte;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiald a prezentei documentatii firfi acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I
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- urmireste distribuirea cartilor conform comenzilor;

- stabileste contacte cu alte edituri, biblioteci, librérii in vederea difuzarii cartilor apdrute la

Editura ,,Istros” a Muzeului Briilei ,,Carol I"’;

- propune conducerii muzeului contracte de difuzare a cartii;

- analizeazd piata de carte de specialitate prin documentare.

Gestionarul custode cu atributii de vénzare si gestionare stoc de carte Editura ,Istros” a

Muzeului Brailei ,,Carol I"”:

Gestioneazi fondul de carte al Editurii ,,Istros” a Muzeului Briilei ,,Carol I”:

inregistreaza in gestiune titlurile nou aparute;

opereaza miscarea fondului de carte;

scoate din gestiune cirtile reprezentdnd drepturi de autor, comenzi interne si externe,
titluri pentru depozitele legale de carte, cdrti pentru evenimente — la solicitarea
conducerii muzeului;

inregistreaza referatele privind iesirea din gestiune a titlurilor solicitate pentru
evenimente;

intocmeste procese-verbale de predare/primire publicatii pentru: drept de autor,
biblioteci, custodie;

intocmeste documentatia necesard pentru scoaterea din gestiune si expedierea de
comenzi interne si internationale (avize de insotire a marfii — AIM, facturi — F, bonuri de
casd, tabele, adrese de Tnaintare, note justificative);

inventariazi fondul de carte din depozitul Editurii ,,Istros™;

tine evidenta cartilor sosite din tipografie;

manipuleazi carte: receptioneaza si depoziteaza cartile primite din tipografie;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completii sau parfialii a prezentei documentatii firii acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL 1”
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- preda cirti pentru: distribuire drepturi de autor, depozitele legale (Biblioteca Nationald a

Romaniei, Biblioteca Judeteani ,,Panait Istrati”), Biblioteca Muzeului Bréilei ,,Carol I”,

vanzari, stand pentru diferite evenimente, targuri de carte, alte solicitari facute de

conducerea muzeului;

- intocmeste documentele necesare pentru Compartimentul Financiar-Contabil.

« Asiguri conditii de securitate a stocului de carte din depozitul Editurii ,Istros” a

Muzeului Briilei ,,Carol I”:

- verificd periodic starea cartilor, precum si factorii care pot interveni pentru deteriorarea

acestora;

- semnaleaza eventualele probleme apdrute;

- verificd respectarea normelor P.S.I. in depozitul de carte.

6. RESURSE

6.1. Resurse materiale: birou, mobilier, rechizite, calculator personal, softuri cu licentd, acces

internet, retea, imprimanta.

6.2. Resurse umane: Pentru implementarea standardului descris de prezenta procedurd este

implicat muzeograful si gestionarul custode sald, cu atributii Editura ,Istros” a Muzeului Brailei

2Carel T2,

6.3. Resurse financiare: bugetul aprobat.
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7. DESCRIEREA PROCEDURII

1. Marketing

Muzeograful cu atributii de promovare si marketing distribuie oferta Editurii
LIstros”, se ocupd de inscrierea la targurile de carte si de documentele necesare pentru
participarea la targurile de carte locale, din tard sau internationale. Se documenteaza,
negociazi si propune conducerii incheierea de acorduri de parteneriat, pentru difuzarea de
carte.

De asemenea, colaboreazi cu gestionarul custode cu atributii vanzare carte, pentru

desfisurarea in conditii optime, a manifestarilor institutiei.

2. Evidenta gestiunii editurii

Gestionarul custode cu atributii de vanzare si gestionare stoc de carte Editura ,,Istros™:
intocmeste avize de insotire a marfii, in vederea participarii la evenimentele unde se
vand cirti, emite facturi si foloseste casd de marcat in timpul evenimentelor cu vanzare
de carte (tArguri de carte, saloane de carte si alte evenimente in Briila, sau in alte
localitéti).

Totodatd, intocmeste situatia privind miscarea fondului de carte lunar, care cuprinde
stocul existent la inceputul lunii si modul cum s-a distribuit fiecare titlu.

La sfarsitul fiecdrei luni intocmeste un dosar care cuprinde documente justificative
privind scoaterea din gestiune a publicatiilor editurii (aviz de insotire a mérfii — AIM,
proces-verbal predare/primire, adrese de inaintare, comenzi prin e-mail, borderou pentru
Depozitul Legal, conf. L 111/1995, republicatd, aviz de confirmare primire car{i — emis de
Posta Romand, in cazul transmiterii publicatiilor Editurii ,Istros” 1in cadrul schimbului

interbibliotecar).

La solicitarea managerului, intocmeste situatii privind situatia stocului de carte al

editurii.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completdi sau parfiali a prezentei documentatii firdi acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I”
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3. Asigurarea conditiilor de pastreare si securitate a fondului de carte

Muzeograful cu atributii in domeniul activitdtii de promovare si marketing si
gestionarul custode cu atributii Editura ,.Istros” a Muzeului Brdilei ,,Carol I trebuie sa
respecte normele de securitate a stocului de carte aflat in depozitul editurii, in conformitate

cu legislatia in vigoare. In acest sens, ei procedeazad la urmaitoarele activitdti, in mod

permanent:

- evalueazi corect situatia din depozitul editurii, elaboreazd rapoarte privind

masurile de imbunatitire a conditiilor de depozitare;

- pistreaza curdtenia generald in spatiile de depozitare a publicatiilor.
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8. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. | Denu- Elaborator Aprobi/ | Nr Difuzare Cum se | Citre Arhivare
crt. | mire verified | €% difuzea- Loc Perioadi
Zza
1 2 3 4 5 6 7
1 | AIM Muzeuw/ 3 | Comparti Arhiva
Compartiment ment muzeu
Financiar Financiar
Contabil Contabil
2 | P¥ Muzeu/ 2 | Comparti Arhiva
Compartiment ment muzeu
Financiar Financiar
Contabil Contabil
3 | Refe- Muzeu/ 1 Comparti Arhiva
rat Compartiment ment muzeu
Financiar Financiar
Contabil Contabil
4 | Tabel Muzeu/ 1 | Comparti Arhiva
van- Compartiment ment muzeu
Zari Financiar Financiar
Contabil Contabil
S | Factura Muzeu/ 3 | Comparti Arhiva
Compartiment ment muzeu
Financiar Financiar
Contabil Contabil
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