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1. Scopul procedurii

Procedura stabileste conditiile si modalitatea de achizitie, receptia publicatiilor, inventarierea
publicatiilor, cotarea publicatiilor, catalogarea publicatiilor, evidenta si catalogarea revistelor, ciutarea in
baza de date, schimbul interbibliotecar, introducerea in baza de date a cititorilor, imprumutul
interbibliotecar, aranjarea publicatiilor in depozit.

Prezinta in anexe toate formularele necesare unei bune desfasurari a activititilor de achizitie in functie de
fondurile alocate — dezvoltare colectie (donatie, schimb interbibliotecar etc.), evidentd (inregistrare,
catalogare etc.), consultare, imprumut si scoatere din evidenta a volumelor (cirti, periodice) din
Biblioteca Muzeului Briilei ,,Carol I”.

2. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

Procedura se aplicd de catre Muzeul Brailei ,,Carol 17, privind organizarea, functionarea, gestionarea si
intretinerea Bibliotecii.

Procedura se aplicd de citre bibliotecarul Muzeului Bréilei ,.Carol 17, cu aceste atributii in fisa de post:

- Achizitia, donarea, colectarea, schimbul interbibliotecar, imprumutul bibliotecar, custodia

- Evidenta tipdriturilor si a cititorilor

- Imprumutul cétre cititori (la sala)

- Inventarierea

- Scoaterea din gestiune

Aplicarea procedurii este urmarita de conducerea Muzeului Briilei ,,Carol 7.

3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile
a) Legea Bibliotecii 334/2002 — reactualizatd, cu modificirile ulterioare;
b) Legeanr. 182 /2003, republicatd in 2008, privind protejarea patrimoniului cultural national mobil;
¢) Regulamentul de ordine interioara al Muzeului Briilei ,,Carol I
d) Fisa post

4. Definitii si abrevieri

Nr. Crt. | Abreviere Termenul abreviat
a

1. P.O. Procedurd operationala
4 E. Elaborare

: 8 A. Aprobare

4. Ap. Aplicare

3 Arh. Arhivare

6. I. Instruire
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y S. Semnare
8. In. Inregistrare
9. P, Primire
10. V. Verificare
1. D. Depozitare
12. Pr. Predare
13. IA. Evaluare

5. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Managerul Muzeului Briilei ,,Carol I”;
- Aloci spatiul necesar bibliotecii.
- Asigurd resursele umane si materiale pentru crearea conditiilor de functionare normali a bibliotecii.
- Numeste prin decizie componenta Comisiei de selectionare la nivelul Muzeului Briilei ,,Carol I”.
- Aprobd scoaterea documentelor din evidenta bibliotecii, in urma selectiondrii sau mutrii in alt depozit.

Bibliotecarul
- Implementeaza su aplica corect procedura, avind datoria si semnaleze modificarile / actualizarile care
trebuie aduse procedurii.
- Preia publicatiile pentru pastrarea, inventarierea, catalogarea si punerea la dispozitie pentru cititori.
- Asigura conditii corespunzitoare pentru intreaga biblioteca.
- Tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor de biblioteca.
- Verificd modul de pastrare in timp a tipariturilor.
- Convoaca comisia de selectionare in vederea analizirii publicatiilor.

Comisia de selectionare
- Analizeaza si aproba listele de donatii, de casare, etc. intocmiti de ciitre bibliotecar.

6. Resurse necesare:

Resurse materiale

e spstiu si mobilier adecvat bibliotecii, salii de lecturd si personalului aferent bibliotecii;

e biroticd, aparatura si echipamente specifice;

e PC cu acces la internet

e software informatic pentru derularea activitafilor bibliotecii;

e copiator, imprimanta, telefoane pentru legéturi operative cu alte compartimente si cu institutii
din afara universitatii;

e rechizite specifice.

Resurse umane

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completii sau partiald a prezentei documentatii fir acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I”
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e Bibliotecari

Resurse financiare

e Conform BVC (buget de venituri si cheltuieli) al Muzeului Brailei ,,Carol I, aprobat pentru anul
in curs.

7. Descrierea procedurii formalizate

7.1. Dezvoltarea colectiilor

Dezvoltarea colectiilor este activitatea prin care se asigurd cresterea colectiilor bibliotecii,
asigurandu-se un echilibru intre actiunea de selectie, achizitie a publicatiilor nou apirute si completare
retrospectivd prin cumparaturd, donatie, transfer, schimb intern si international, pe de-o parte, si actiunea
de deselectie si eliminare a publicatiilor perimate din punct de vedere fizic si moral, pe de alti parte.

Dezvoltarea colectiilor include activitatea de achizitie.

Activitati generale:

1. Achizitia publicatiilor pe baza solicitarilor conducerii institutiei, cercetitorilor, muzeografilor,
restauratorilor, conservatorilor etc..

2. Selectia titlurilor de interes pentru activitatea educationala si de cercetare a institutiei din
cataloage, planuri editoriale, liste de oferte, liste de schimb; intocmirea listelor de comanda;

3. Consultarea permanenta a personalului de specialitate pentru selectia titlurilor ce urmeazi a fi
achizifionate si stabilirea numarului necesar de exemplare;

4. Cercetarea permanentd a cataloagelor bibliotecii in vederea identificirii lacunelor existente;

5. Analiza permanentd a colectiilor pentru stabilirea exemplarelor propuse pentru eliminare din
colectii;

6. Achizitia publicatiilor prin cumparatura, donatie, transfer, schimb.

Activitati specifice

1. Achizitie

1.1. Achizitie prin cumpdrdturd

- Intocmirea, in vederea cumpdrarii, a listelor de titluri selectate per editurd si/sau furnizor
intermediar, cuprinzand datele bibliografice esentiale: titlu, autor, loc, editurd, an, ISBN, pret/exemplar,
numar de exemplare. Lista se realizeaza in Excel;

- Intocmirea notei de fundamentare cuprinzdnd oportunitatea achizitiei, sursa din care se va
efectua plata (bugetul de stat, venituri proprii ale Muzeului Briilei ,,Carol 17, proiecte), lista titlurilor
propuse spre achizitie, cu datele bibliografice si de pref, anexati;

- Transmiterea notei de fundamentare spre avizare de catre manager si contabil sef;

- Dupd avizarea notei de fundamentare de catre toate persoanele autorizate, se deruleazi
procedurile de achizitie, conform legislatiei in vigoare.

1.2. Achizitie prin donatie

Donatiile se primesc la sediul bibliotecii fie direct, fie prin postd. Se completeaza datele
donatorului si datele bibliografice ale publicatiilor primite intr-un document tipizat (Anexa 1) pe care il
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semneaza atat donatorul cit si bibliotecarul care primeste donatia. In cazul in care donatorul vine cu un
proces-verbal de predare primire, se semneaza acel document si bibliotecarul pastreazi un exemplar.
Pentru publicatiile fara pret, se va face inventarierea cu valoarea de 1 leu.
1.3. Achizifie prin transfer
Transferurile de publicatii se primesc din partea unor institutii similare si a altor structuri din
cadrul muzeelor, pe baza de borderou, in urma aprobarii conducerii institutiei. Pentru publicatiile fird
pret, se va face inventarierea cu valoarea de 1 leu.
2. Receptia cantitativa si calitativa a publicatiilor
- La primirea publicatiilor in biblioteci se verifica, pe baza documentelor insotitoare, urmitoarele
date de identificare:
o Titlul, autorul, editura, anul de publicare;
o Numarul de exemplare trebuie sa coincidi cu cel de pe factura, act de donatie, etc;
o Pentru documentele fara act insotitor, se intocmeste un proces-verbal de primire.
- Receptia publicatiilor primite se face in dous exemplare;
- Toate documentele vor fi certificate prin semniturile autorizate, vor fi datate si vor avea
nr. de inregistrare.

Deselectia publicatiilor se realizeaza prin intocmirea de liste cuprinzand date bibliografice si de
pret, care se anexeazd notei de fundamentare/oportunitate constituit in acest sens. Nota se realizeazi in
conformitate cu Legea Bibliotecilor nr. 334, care stabileste ci ,,Eliminarea documentelor din colectii se
aplicd numai bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral, dupa o perioads de minimum 6 luni de
zile, prin hotdrarea conducerii bibliotecii”.

Nota se transmite spre avizare persoanelor autorizate, iar in momentul primirii acestor avize,
publicatiile sunt eliminate din colectii, radiate din Registrul Inventar si trimise spre casare.

Deselectia publicatiilor si eliminarea din colectii se realizeazi si in caz de forta majora, incendii,
calamitafi naturale, precum si mutdri succesive, sedii si locuri de depozitare improprii pentru
documentele deteriorate sau distruse, in conformitate cu prevederile legale.

7.2..Evidenta biblioteconomica

Evidenta globali si individuali a publicatiilor, operarea eliminirilor publicatiilor din
colectii

Evidenta globala

- Se vor inregistra publicatiile in RMF — Registrul de Miscare a Fondurilor, pe loturi/partide; se
consemneazd numarul din RMF pe borderoul insotitor; documentele sunt inregistrate pe baza actului
insotitor, specificandu-se sursa de provenientd a acestora; in cazul in care nu existi acte insotitoare, se
intocmeste un proces verbal de primire, care se anexeazi receptiei; registrul oferd o evidenta globala
valorica a publicatiilor primite in biblioteca, precum si repartizarea acestora pe principalele domenii ale
cunoasterii; registrul oferd, de asemenea, posibilitatea totalizarii si cunoasterii pe an calendaristic a
numarului de documente intrate in bibliotec si structura lor pe principalele domenii.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea complet3 sau partiali a prezentei documentatii fird acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I**
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- Inscrierea tuturor borderourilor in condica de corespondenta;

- Totalizarea anuala a RMF-ului general in scopul confruntarii acestuia cu evidentele contabile.

Evidenta individuala

- In Registrul de inventar se realizeazi evidenta individuala a fiecarui volum de biblioteca. Se vor
inregistra: data, numérul de inventar, autorul, titlul, locul si anul aparitiei, preful, pozitia in Registrul de
Miscare al Fondurilor, eventuale observatii. Numérul de inventar se inregistreaza si in interiorul stampilei
aplicate pe pagina de titlu a publicatiei, in interiorul cdmpului alb dintre titlu si datele de aparitie, precum
si la pagina stabilita de biblioteca (pagina 17);
- Se atribuie un numar de barcod si se aplicd eticheta pe cotorul copertei publicatiei;

Eliminarea publicatiilor din colectii

Eliminarea publicatiilor din colectiile Bibliotecii Muzeului Brailei ,,Carol I se aplica numai bunurilor .

culturale comune (documentele aflate in colectiile bibliotecilor au statut de bunuri culturale comune),
uzate fizic sau moral, dupd o perioadd de minimum 6 luni de la achizitie, in conformitate cu Legea
Bibliotecilor nr. 334, cu completérile si revizuirile ulterioare, pe baza unei note de fundamentare aprobata
de managerul institutiei;

- Operarea scaderilor — dupi sosirea deciziilor corespunzitoare, in toate instrumentele de evidentd si
reflectare.

7.2. Prelucrarea documentelor in regim informatizat

Colectiile de biblioteca, sau fondurile bibliotecii, reprezintd totalitatea documentelor grafice si
audiovizuale aflate in patrimoniul unei biblioteci.

Colectiile de bibliotecd sunt structurate, dupd natura elementelor componente, a modului de
alcatuire si organizare, astfel:

a) colectii de baza, constituite dintr-un exemplar din fiecare titlu, destinate comunicirii lor la sala
de lecturd (asigura prezenta permanenta in bibliotecd si accesibilitatea tuturor cititorilor) si pot fi:

- speciale (documente facand parte din patrimoniul cultural national...),

- de periodice,

- audiovizuale,

- de referintd (lucrari de informare, dictionare, bibliografii...);

b) colectii uzuale, constituite din totalitatea sau majoritatea titlurilor si destinate imprumutului la
domiciliu.

7.2.1. Descrierea publicatiilor

Descrierea bibliograficd propriuzisd a unui document sau a unei publicatii se face conform
normelor de standardizare internationald ISBD, in limba tarii in care se afld biblioteca, ale caror
metodologie de aplicare este stabilitd la noi in tard prin STAT 12629-1988. Pentru descrierea publicatiilor
monografice se folosesc normele ISBD (M), previzute prin STAT 12629/1-1988.

Standardizarea descrierii bibliografice la nivel international are ca scop:

- schimbul de inregistriri din surse diferite,

- depasirea barierelor lingvistice,
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- convertirea in forme citibile pe calculator.

Descrierea documentului incepe cu selectarea tuturor informatiilor bibliografice necesare
identificarii documentului de biblioteca descris si continud cu redactarea descrierii propriu-zise, operatie
care se realizeaza cu documentul in fatd, elementele descrierii fiind luate, in principal de pe foaia de titlu
a publicatiei (autor/autori, titlu, subtitlu, prefatator, traducétor..., editie, date privind aparitia, colectia
etc.), sau din alte zone din carte atunci cand ele lipsesc de pe pagina de titlu, caz in care aceste informatii
sunt trecute in zona corespunzétoare.

Corpul descrierii este format dintr-un numar de date bibliografice care au drept scop inregistrarea
si identificarea documentului de biblioteca, sau a unei parti a lui. Datele sunt trecute in zone standardizate
la nivel international prin normele ISBD, dupd cum urmeaza:

1. vedeta;

. zona titlului i a mentiunilor de responsabilitate la titlu (principale si secundare);
. zona editiei s1 a mentiunilor de responsabilitate la editie;

. zona datelor de publicare si tiparire;

. zona descrierii fizice sau a colatiunii;

. zona colectiei;

. zona notelor;

o 3 N N

. zona ISBN-ului si a pretului.

Modul de completare a fiecdrei zone, situatii specifice, exceptii, descrierea publicatiilor cu sau
fara autor (descrierea la titlu) si pe niveluri (pentru cértile cu mai multe volume), precum si particularitati
ale descrierii publicatiilor seriale si ale materialelor audio-video vor fi prezentate detaliat in cele ce
urmeaza..

Descrierea documentelor se face in limba oficiald a tarii in care se afla biblioteca. Pentru cartile
scrise in alte limbi, zonele: titlului, mentiunilor de responsabilitate, editiei si datelor de publicare se trec in
limba in care este scrisd publicatia, celelalte zone fiind completate in limba de descriere. Pentru
publicatiile in alta grafie decat cea latini se face transliterarea conform standardelor in vigoare.

Descrierea cartilor

Descrierea documentului incepe cu selectarea tuturor informatiilor bibliografice necesare
identificarii documentului de biblioteca descris, in vederea redactarii descrierii propriu-zise, operatiune
care se realizeazd cu documentul in fata, elementele descrierii fiind luate, in principal:

- de pe foaia de titlu (autor, titlu, subtitlu, informatii la titlu, mentiuni de responsabilitate
principale si secundare, date de aparitie, colectie etc.);

- din alte surse din carte: verso-ul paginii de titlu, coperta, pagina de garda, prefata, postfata etc.;

- din surse externe (ex.: numele real sau pseudonimul autorului, locul editurii...).

Pentru descrierea publicatiilor monografice se folosesc normele ISBD (M), prevazute prin STAT
12629/1-1988.

Vedeta este primul element luat in considerare in ordonarea descrierilor in catalogul alfabetic si al

doilea in cazul celui sistematic.
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Vedeta poate fi: de autor (persoani fizici sau autor colectiv) sau de titlu. In vedeta de autor se
trece primul din cei maxim 3 sau unicul autor, in formatul: NUME, PRENUME. La autorii maghiari nu se
face inversarea deoarece aceste nume se scriu de regula in format NUME PRENUME, astfel incat vedeta
se trece fard virguld, ceea ce semnifica faptul ca numele si prenumele autorului nu s-au inversat. Reguli
de scriere a numelor compuse in vedetd se gasesc in ,,Ghid de catalogare si clasificare a colectiilor
bibliotecilor universitare din Roménia” aparut la Bucuresti in 1976. Dac# publicatia are 1, 2 sau 3 autori,
descrierea se face la primul autor, iar la ceilalti doi se fac fise complementare pentru cataloagele clasice.
Cand la o carte sunt mai mult de 3 autori (4 sau mai multi), descrierea se face la titlu, vedeta fiind primul
cuvant din titlu, altul decat articolul. Trebuie avutd in vedere regula ,,VEDETA UNIFORMA” care
inseamnd cd un nume de autor persoand fizicd sau autor colectiv, in vedetd se trece in mod uniform,
indiferent de modul in care este trecut pe pagina de titlu.

Zona titlului si a mentiunilor de responsabilitate la titlu

Este zona cea mai consistentd a descrierii, si cuprinde:

- titlul propriu-zis; titlul alternativ — reprezinta titlul de pe pagina de titlu; in cazul in care lucrarea
este scrisa in alt alfabet decit cel latin si se foloseste transliterarea, conform standardelor in vigoare; in
situatia in care in aceeasi carte sunt doua sau mai multe lucréri de autori diferiti descrierea se face astfel:
Titlu 1/autor 1. Titlu 2/ autor 2 etc.

- titlul paralel se referd la cértile scrise in doud sau mai multe limbi, caz in care se trec in zona
titlului, toate titlurile aferente limbilor in care este scrisi cartea;

- informatii la titlu fac referire la subtitlu, alte informatii la titlu trecute pe pagina de titlu, genul
literar etc.; in cazul in care aceste informatii se gasesc pe pagina de titlu ele se trec ca atare, daci insi
acestea apartin bibliotecarului sau sunt luate din alte parti din carte;

- mentiuni de responsabilitate principale se referd la numele autorului sau autorilor, trecute asa
cum se regasesc pe pagina de titlu; dacé lucrarea are 1-3 autori, numele se trec unul dupi altul separate de
. 3 dacd lucrarea are 4 sau mai multi autor, se trec primii 3, urmate de .,...” ceea ce inseamna ca sunt mai
mult de 3, iar descrierea se face Ia titlu si nu la autor;

- mentiuni de responsabilitate secundare se referd la traducitori, prefatatori, postfatatori, ilustratori
etc.

I'"in cazul lucrdrilor in doud sau mai multe limbi descrierrea se face in paralel pentru zonele
titlului, editiei si datelor de publicare.

I'* orice informatie care nu se afld pe pagina de titlu si bibliotecarul considerd ci este utili si
necesar a fi trecuta in una din zonele titlului, editiei aparitiei.

Zona edifiei si a mentiunilor de responsabilitate la editie

Cuprinde mentiunea de editie trecutd cu cifre arabe (indiferent cum e trecutd pe pagina de titlu),
precum si date privind persoana/persoanele care s-au ingrijit de editie, daca sunt asemenea specificatii pe
pagina de titlu. Daca pe pagina de titlu mentiunile legate de editie sunt in aceeasi frazi cu alte mentiuni,
atunci acestea se trec in zona mentiunilor de responsabilitate secundare, iar in zona editiei se trec doar
date despre editie. Dacd mentiunile de responsabilitate la editie fac referire doar la editie atunci se trec in

aceastd zona dedicata.
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Zona datelor de publicare si tipdrire

Cuprinde locul editurii, editura si anul aparitiei lucrarii. in cazul in care publicatia a fost editata de
douad edituri, se vor trece una dupa alta in ordinea prezentatd mai sus (locul primei edituri; locul celei de-a
doua edituri: numele primei edituri; numele celei de-a doua edituri, anul). in continuare, intre paranteze
rotunde se pot trece datele de tiparire, respectiv numele tipografiei si localitatea daca este alta decét a
editurii.

Zona descrierii fizice sau a colatiunii

Cuprinde, pentru documentele monografice, numaul de pagini al lucrarii. Tot in aceastd zona se
trec numarul paginilor nenumerotate, numarul plangelor, hartilor etc., eventualele materiale detasabile, si
se mentioneazd daca in parcursul textului sunt figuri, ilustratii, tabele, grafice etc. Pentru descrierile
publicatiilor in mai multe volume, la partea generala se trece numarul de volume, urméand ca la fiecare
volum si fie trecut numarul de pagini al volumului respectiv. Ultima pagina se considera cea pe care este
trecutd casuta tipografica, iar dacd aceasta nu existd atunci este considerata ultima pagina, cea pe care se
termind textul. Daca existd pagini cu promotii, aceste pagini se iau in considerare daci sunt inaintea
casutei tipografice.

Zona colectiei

In aceasta zona se trec: colectia, seria si numarul in cadrul colectiei, daca acestea exista.

Zona notelor

in zona notelor se trec o serie de lucruri necesare pentru ca descrierea publicatiei s fie completa si
s& ofere toate informatiile necesare: daca exista bibliografie (si paginile intre care sunt publicate), note de
subsol sau la sfarsitul capitolelor sau al cartii, informatii privind eventuala institutie sub egida céreia s-a
publicat lucrarea, indexuri, mentiuni privind dedicatiile daci exista etc. Se trec toate informatiile pe care
bibliotecarul le considera necesare pentru a completa informatiile legate de publicatia in cauza.

Zona ISBN-ului si a prefului

Se trece ISBN-ul si pretul cartii (pretul cu care publicatia este inventariatd). ISBN-ul se trece cu
liniuta intre grupurile de cifre, indiferent cum este acesta trecut pe carte. Descrierea la titlu In cazul in
care publicatia nu are autor sau are 4 sau mai multi, descrierea se face la titlu iar vedeta este primul
cuvant din titlu.

Descrierea pe niveluri

Este descrierea cirtilor cu mai multe volume. In acest caz, descrierea are doud parti, numite
niveluri. Primul nivel se referd la datele comune tuturor volumelor, date generale, valabile intregii
publicatii. Datele specifice fiecdrui volum se trec in partea de descriere a volumului. Datele generale,
corespunzitoare primului nivel sunt: vedeta, titlul general, mentiunile de responsabilitate principale si
secundare comune tuturor volumelor, editia, notele comune tuturor volumelor, ISBN-ul general si pretul
total, daca publicatia are un singur pret. In zona descrierii fizice se trec numarul de volume (ex. 5 vol.)
dacd publicatia a aparut 1n totalitate intr-o singura editare, sau doar ,,vol.” daca a aparut doar primul sau o
parte din volume, urméand ca in momentul in care s-a ajuns la ultimul volum s se treacd numarul total de
volume. De asemenea in zona datelor de publicare, la anul aparitiei, in partea generald, in cazul in care
volumele apar disparat, la distanta de timp unul de altul, se trece anul de aparitie al primului volum urmat
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de liniutd (1980-) urméind ca in momentul in care se completeazi toate volumele, si se treacd si anul de
aparitie al ultimului volum. Dupi partea generala se face descrierea fiecdrui volum in parte, completi sau
partiald, in acest ultim caz continudnd descrierea pe aceleasi fise pe masura aparitiei volumelor
urmatoare, pand la incheierea descrierii prin completarea colectiei cu toate volumele publicatiei.
Descrierea fiecdrui volum incepe cu numirul volumului si titlul volumului daci existd (vol. 1: titlu
volum), urmate de mentiuni de responsabilitate specifice doar volumului daci este cazul. Apoi se trece
anul de aparitie dacd este altul decat cel al primului volum, atunci cind volumele apar pe rand. La
paginatie se trece numaérul de pagini al volumului, apoi notele specifice volumului respectiv, ISBN-ul de
volum si pretul volumului daci este specific fiecarui volum si nu este pretul global al publicatiei.

Articole cu care incepe titlul

in cazul in care titlul incepe cu un articol, hotarat [sau nehotarat], pentru indexarea in regim
electronic, sau pentru stabilirea semnului de autor in cazul descrierii la titlu, se are in vedere faptul ci nu
se tine cont de articolul respectiv. Articolele sunt: - limba roméana: un, unui, o, unei, niste, unor (griji la
un, o daca sunt numerale sau articole; ciAnd sunt numerale atunci semnul de autor se face la numeral, daca
nu, la primul cuvant, fard a tine cont de articol); - limba francezi: le, la, 1’, les, un, une, des; - limba
engleza: the, a, an; - limba germana: der, die, das; - limba italiana: il, I’, la, lo, gli, gI’, le, i, uno, una, un,
unl’; - limba spaniola: un, una, el, la, unos, unas, los, las; - limba maghiara: a, az. In cazul catalogarii in
regim automatizat, folosind un program dedicat de bibliotecd, programul trebuie si aibi posibilitatea de a
indexa titlul la cuvant, facand abstractie de articol, pe care trebuie insa si il afigeze.

Descrierea publicatiilor seriale

Descrierea publicatiilor seriale prezintd o serie de probleme specifice. Pentru descrierea
publicatiilor seriale se folosesc normele ISBD (S), prevdzute prin STAT 12629-1988. Descrierea se
realizeazi si in conformitate cu ,Metodologia de aplicare a normelor ISBD (S)”, editia adoua revizuti in
1999. Schema descrierii acestora cuprinde 8 zone:

1. zona titlului si a mentiunilor de responsabilitate;
. zona editiei;
. ZOna numerotarii;
. zona datelor de publicare/ difuzare /producere (adresa bibliografica);
. zona descrierii fizice sau a colatiunii;
. zona colectiei;
. zona notelor;
. zona ISSN-ului, a modalitatii de procurare si a pretului.
Zona titlului si a mentiunilor de responsabilitate la titlu

0~ O B W

Titlul propriu-zis este redat dupa anumite norme:

- in forma exacta in care este scris pe publicatie;

- la primul dintre titluri in cazul titlurilor in mai multe limbi;

- la titlul comun in cazul serialelor pe sectiuni (ex.: Analele Universitatii ,,Al I. Cuza” lasi. Limba
sl literatura romana);
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- la titlul propriu-zis al suplimentului in cazul in care acesta apare separat si cu alt nume, caz in
care la note se specifici titlul publicatiei apartinitoare;

- la titlul paralel in intregime ca echivalent al titlului propriu-zis; la titlu urmat de informatii la titlu
atunci cand acestea apar pe pagina de titlu;

- la titlu urmat de modificarea informatiilor despre titlu, vechile informatii trecute in zona notelor.

Zona numerotarii

Cuprinde numdrul si data primei si ultimei fascicule dintr-o colectie care si-a incetat aparitia
(separate prin ,,-”"); numarul si data primei fascicule dintr-o alta care continui sa apari. Datele referitoare
la numere, ani, volume, se scriu asa cum apar pe publicatie, prin inlocuirea cifrelor romane cu cifre arabe.

Zona notelor

Aceasta notd este foarte bogata la publicatiile seriale deoarece aici se mentioneazi: modificari ale
datelor privitoare la titlu, periodicitate, numerotare, existent, continut etc.

Descrierea materialelor audio-vizuale si a altor tipuri de documente

Descrierea acestor tipuri de documente se face respectind normele ISBD pentru tipul de document
respectiv. Regula prevede respectarea zonelor cunoscute, la care se adauga elementele specifice.

Descrierea documentelor in regim automatizat. Descrierea in acest caz se face respectind
campurile programului integrat de biblioteca utilizat, cu adaptarile necesare rezolvirii, conform normelor
biblioteconomice, a cazurilor particulare.

7.3. Clasificarea documentelor

Odatd cu aparitia bibliotecilor, datoritd cresterii permanente a numérului de volume din diferite
domenii ale géndirii umane, inca din cele mai vechi timpuri s-a simtit nevoia unei ordondri a cirtilor,
filosofii fiind mereu preocupati de clasificarea stiintificd a cunostintelor omenirii. Astfel, in biblioteci,
cartile sunt aranjate conform unui sistem, denumit in general ,.clasificare”. Clasificarea este procesul de
oranduire a documentelor pe domenii de cunoastere, in conformitate cu ceea ce reflecta continutul lor,
tinind cont de gradul de asemanare si de deosebirile dintre ele. Aceastd structurare riguroasi se
concretizeaza in grupdri de materii sau clase si subgrupari sau subclase. Clasificarea de biblioteci este o
astfel de structurare care are ca obiectiv stabilirea, codificarea si repartizarea subiectelor, continutului
acestora intr-un sistem. Clasificarea are un caracter formal si utilitar, trebuind sa rispundi cerintelor
practice de ordonare a unor documente (carti, reviste etc.) intr-un mod eficient. Clasificarea nu este insi,
numai o grupare generala de subiecte, ci presupune si aranjarea acestora intr-o ordine logica.

Structura CZU

Tabela principald a clasificarii zecimale universale cuprinde indicii principali organizati in cele
zece mari clase in care a fost divizat universul conform celor mentionate mai sus. CZU cuprinde, prin
urmare, urmatoarele clase:

0. Generalitati. Stiintd, cunoastere. Organizare etc.

1. Filosofie. Psihologie.
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2. Religie. Teologie.

3. Stiinte sociale.

4. — libera —

5. Matematica. Stiintele naturii.

6. Stiinte aplicate. Medicina. Tehnica.

7. Arta. Recreere. Spectacol. Sport.

8. Lingvistica. Filologie. Literatura.

9. Geografie. Bibliografie. Istorie.

Cotarea documentelor de bibliotecd

Alegerea sistemului de cotare se face, tindnd cont de larga si rapida circulatie a documentelor de
bibliotecd cu costuri minime de buget, timp si efort. Cotarea a evoluat in paralel cu metodele de
organizare si prelucrare a colectiilor de bibliotecd, cu un continut mereu mai bogat si cu forme de
prezentare din ce in ce mai diversificate. Astfel, din nevoia de a corespunde cit mai bine specificului
acestora in ceea ce priveste conservarea, asezarea intr-o anumitd ordine a documentelor de biblioteca si,
mai ales, folosirea lor cat mai largd si mai eficientd, s-a ajuns la o multitudine de solutii, adoptate
individual sau in diferite combinatii, adeseori chiar in cadrul aceleiasi biblioteci. Parcurgidnd etapele
progresiv, in urma a numeroase experimente, studii si cercetdri, teoria si tehnica biblioteconomica au
cristalizat doud metode (sisteme) principale de cotare a documentelor de toate categoriile, din toate
tipurile de biblioteci:

- cotarea pe formate (utilizata in depozitele sililor de lecturd, depozite inchise) — aceasta cotare se
realizeazi si in cadrul bibliotecii Muzeului Briilei ,,Carol I”;

- cotarea sistematico-alfabetici (cota de raft, utilizata in sectiile de imprumut la domiciliu, unde
este acces liber la raft).

Cota documentului reprezintd formula tehnica prin care se exprima adresa completa a acestuia pe
raft, adici adresa documentului in biblioteca. Asadar, cota este instrumentul de asezare si regasire a
documentelor in bibliotecd. Cota se trece pe document, in registrul de inventar, pe borderourile cu cérti
primite sau iesite, pe fisele de catalog etc., si oriunde este nevoie sa reprezinte documentul respectiv.

Cota documentului are urmatoarele functii:

a) asigura buna conservare si securitate a colectiilor;

b) impiedica pierderea sau ratacirea unui document;

¢) asigurd circulatia documentelor prin identificarea si regésirea fiecdrui document in parte, in cel
mai scurt timp;

d) stabileste ordinea in depozit si pe rafturi, fara de care circulatia este greoaie, iar lipsurile nu se
pot observa la timp;

e) asigurd si usureaza verificarea gestionara a colectiilor prin legétura pe care o face cu registrul
de inventar in care este consemnata intreaga avere informationald a bibliotecii.

Dupa modul in care este alcatuita, cota unui document poate fi:

a) simpla, cand este formata numai din cifre (ex.: I 1523);

b) compusa, cind este alcatuitd din cifre si litere (ex.: P IV 8354, sau 821.135.1/E48);
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¢) individuala, cand se raporteazi la un anumit document;

d) de grup, cénd reprezinta o categorie de publicatii;

e) fixd, cand reprezint locul in depozit in mod absolut (ex.: B IIT 5: dulapul B, polita III, cartea
nr. 5);

f) relativa, cand indica locul in raport cu alte documente care au acelasi indice de clasificare (ex.:
cota de raft).

Un document de biblioteca fird cotd nu poate exista ca unitate de evidentd, nu figureazi in
cataloage, nu constituie o valoare pusa in circulatie de biblioteca. Cota se noteazi pe document, in
registrul de inventar, pe borderourile cu cérti primite sau iesite, pe fisele de catalog din sistemul de
cataloage al bibliotecii, In lucrdrile bibliografice si oriunde este nevoie si reprezinte documentul
respectiv. Pentru o bund organizare, se respectd cu strictete la prelucrare, lista de cote de format si
sistematic-alfabetice stabilitd de conducerea institutiei.

Cotarea pe formate Cota de format este alcatuita din 2 parti:

Cotarea pe formate se foloseste pentru cotarea colectiilor destinate depozitelor sililor de lectura si
depozitelor de publicatii seriale. Avantajul major al acestui tip de cotare il reprezinta folosirea integrali a
spatiilor de depozitare. in cadrul fiecarui format numerele de ordine se alocd de la 1 la infinit, in ordinea
intrarii publicatiilor in fondul depozitului. Fiecare cotd de format reprezintd un titlu, un volum de
bibliotecd (sau mai multe volume ale aceluiasi titlu).

Formatul de biblioteca, numit si formatul topografic, exprima inaltimea documentului, la cotor, si
este standardizat prin STAS 12629/1-7, care recomandd urmatoarea impdrtire a cartilor pe formate: -
pentru carti:

I: ...-20 cm

II: 20,1 — 25 cm

III: 25,1 — 30 cm

IV: 30,1 —38 cm

V:38,1-...cm—

pentru seriale:

I:...-27 cm

II: 27,1 —33 cm

III: 33,1 — 50 cm

IV: 50,1 —... cm

Formatele se stabilesc Insa, in functie de spatiul de depozitare si de mobilier.

Pe carte, cota de format se trece pe dosul copertei (in momentul prelucririi) si/sau pe cotor

Prin cotarea pe formate, munca de identificare, integrare si regasire a documentelor in depozite se
face cu multd precizie si incomparabil mai usor, in comparatic cu cotarea si aranjarea sistematic-
alfabetica. Singurul element necesr pentru regisirea unui document este cota, fiird de care orientarea in
depozit este imposibild, iar informarea bibliograficd se face cu ajutorul sistemului de cataloage, care
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devine indispensbil. Deoarece fondul de documente nu se mai divizeaza tematic, completarea si cresterea
colectiilor se face liniar, pe mésura intrarii documentelor in depozit.

Asezarea publicatiilor pe formate (dupd inaltimea documentului) se foloseste in depozitele inchise
ale salilor de lecturd (unde nu are acces publicul) si in depozitele publicatiilor periodice care sunt legate in
volume si se aseazd dupd méarimea (inaltimea) volumului legat sau a documentului. Acest mod de asezare
asigurd un maxim de economicitate a spatiului, mobilierul din depozit fiind conform cu formatul cartii. In
cadrul fiecirui format cartile sunt aranjate in ordinea crescitoare a cotei, iar cotele libere se reatribuie,
astfel incat nu exista goluri.

Catalogare si cataloage

Catalogare

Catalogarea este ramura biblioteconomiei care stabileste regulile de creare a instrumentelor
necesare regasirii publicatiilor intr-o bibliotecd, in scopul oferirii de cai diverse de regasire a informatiei.
Aceasta presupune fixarea caracteristicilor formale si de continut ale publicatiilor prin intermediul unor
inregistrari catalografice, fixate pe un suport oarecare (hartie, fise de carton, suport electronic, baze de
date etc.) intr-o ordine prestabilitd. Catalogul de biblioteca este instrumentul principal de informare a
utilizatorului privind resursele informationale si documentare ale bibliotecii. Regulile de catalogare
(ordonare a fiselor) sunt specifice fiecarui tip de catalog in parte.

Tipuri de cataloage

Catalogul traditional, sub forma de fise, poate fi de mai multe feluri in functie de modul
structurdrii informatiei, astfel:

a) Catalog alfabetic, pe nume de autori si titluri. Cuprinde descrieri bibliografice principale sau
secundare organizate in ordinea alfabetici a vedetelor. in cadrul aceluiasi autor ordonarea se face dupa
titlul lucrarilor, incepand cu opere complete, opere... urmate de lucrarile individuale in ordine alfabetici
dupa titlu. In cadrul aceluiasi titlu ordonarea se face in ordine inversd a editiilor respectiv a anului de
aparitie. De asemenea, lucrarile unui autor se ordoneazi in functie de limba astfel, cele in limba roména,
apoi cele in alte limbi in ordinea urmatoare: in limba minorititii majoritare, apoi engleza, franceza etc.
Pentru un autor se mai are in vedere faptul ca prima datd sunt indexate fisele lucrérilor cu un singur autor,
apoi cele cu mai multi autori.

b) Catalog sistematic cuprinde descrierile bibliografice ordonate in ordinea indicilor CZU, intr-un
sistem de clasificare a cunostintelor pe grupe de materii.

¢) Catalog topografic se face pe biblioteca sau pe sectii pentru bibliotecile mai mari si cuprinde
fisele publicatiilor din sectia/biblioteca respectivd in ordinea numerelor de inventar sau a cotelor de
format la depozitele sdlilor de lecturd. Acest tip de catalog trebuie s reflecte existentul la raft si se
utilizeaza in cadrul verificarii fondurilor.

d) Catalog tematic este un catalog realizat in situatii speciale sau pentru a evidentia anumite
colectii si cuprinde fisele publicatiilor care acoperd un anumit domeniu restrans, o tematica etc. In cadrul
acestui catalog ordonarea se face in mod alfabetic, dupa vedeta.

e) Catalog electronic este tipul de catalog care rezulta in cazul utilizarii unui program integrat de
gestiune a fondului bibliotecii sau a unui program ce permite gestionarea bazelor de date si se formeaza in
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mod automatizat in urma introducerii inregistrarilor si formarea bazei de date, in functie de cAdmpurile
indexabile. in functie de program un catalog electronic permite cautari dupa mai multe criterii, in functie
de complexitatea programului. Acest tip de catalog este utilizat si in biblioteca Muzeului Briilei ,.Carol
I

7.4. Evidenta utilizatorilor si accesul in biblioteca

Evidenta utilizatorilor

Accesul la bibliotecad este gratuit. Evidenta utilizatorilor se realizeazi in regim informatizat.
Fiecarui utilizator i se va deschide o fisd online de imprumut, pe care se va opera fiecare imprumut sau
restituire. La parasirea institutiei, toti cititorii trebuie sa primeasca avizul bibliotecii, prin stampilarea fisei
de lichidare. In cazul pierderii sau deteriorarii cirtilor, recuperarea contravalorii se va face conform
legislatiei in vigoare pentru acest domeniu. Se va completa o declaratie de pierdere a publicatiilor,
contravaloarea carfilor achitdndu-se la casieria institutiei. Contravaloarea va fi actualizata cu aplicarea
coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o suma echivalentd cu de 1 - 5 ori fata de preful astfel
calculat.

Accesul in biblioteca

- Accesul in biblioteca este permis utilizatorilor specifici;

- Accesul in biblioteci pentru alte categorii de utilizatori este permis in baza unei cereri verbale,
aprobate de managerul institutiei;

- Accesul utilizatorilor in biblioteca este In permanenta monitorizat de bibliotecarul de serviciu.

Comunicarea colectiilor prin lecturi si studiu in Sala de lecturi:

- Asigurarea conditiilor optime de studiu pentru utilizatori si de munci pentru personalul care
lucreaza;

- Asigurarea securitatii colectiilor;

- Pregatirea salii pentru ziua de lucru;

- Supravegherea utilizatorilor la intrarea si la iesirea din sala de lectura;

- Servirea publicatiilor si verificarea integritatii publicatiilor la inménarea catre cititor si la
restituire;

- Supravegherea lecturii, asigurarea securitatii i a accesului la colectiile de documente organizate
in acces direct conform programului stabilit;

- Furnizarea de informatii simple/complexe pentru utilizatorii bibliotecii;

- Monitorizarea procesului de returnare a publicatiilor consultate in sala de lecturd, utilizatorii
avand obligatia sd aseze publicatiile consultate in punctul special amenajat (utilizatorii nu intercaleaza
publicatiile la raft);

- Preluarea de catre bibliotecar a publicatiilor imprumutate returnate de la cititor;

- Organizarea de catre bibliotecar a publicatiilor restituite si ordonarea lor in vederea intercalarii la
raft, intercalarea la raft.

Comunicarea colectiilor prin imprumut la domiciliu
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Colectiile bibliotecii de institutie nu se imprumuti la domiciliu, fiind disponibile doar in cadrul
salii de lectura sau, dupi caz, cu acordul managerului institutiei, se pot face copii xerox, contra cost.

Comunicarea colectiilor prin imprumut interbibliotecar

Imprumutul interbibliotecar intern si international se realizeazi cu respectarea prevederilor
Regulamentului pentru imprumutul interbibliotecar emis de Ministerul Culturii si Cultelor si Ministerul
Educatiei si Cercetarii, publicat in Monitorul Oficial nr. 35 /11 ianuarie 2005, Legii Bibliotecilor nr. 334/
31 mai 2002, republicata, Legii nr 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe.

Elaborarea statisticilor si rapoartelor de biblioteca:

Realizarea statisticii zilnice, lunare, trimestriale si anuale a frecventei cititorilor si a publicatiilor
consultate in sala de lectura si prin imprumut individual;

- Efectuarea de statistici interne privind dezvoltarea colectiilor;

- Completarea formularului statistic CULT 1 si transmiterea cétre INS.

Informare si documentare

- Informatii simple sau complexe privind colec‘;ule bibliotecii;

7.5. Conservarea colectiilor:

- Gestionarea corectd si asumarea raspunderii fafd de integritatea colectiilor bibliotecii si a
securitatii spatiilor;

- Intercalarea in salile de lecturd si in depozit a publicatiilor nou intrate in colectii;

- Reorganizarea fondurilor pentru a crea spatii de crestere;

- Urmarirea circulatiei documentelor si efectuarea de mutari de fonduri dinspre silile de lecturad
spre depozit si invers, in scopul punerii in circulatie a documentelor mai solicitate in acord cu interesele
de studiu si informare'

- Desprafuirea periodicé a colectiilor;

- Verificarea periodicd sau generald a fondurilor de documente conform legislatiei in vigoare si

elaborarea proceselor-verbale, a borderourilor cu lipsuri, a propunerilor de casare pentru publicatiile
aflate intr-o stare de deteriorare fizicd si/sau stiintifici, a propunerilor de eliminare din evidentele
bibliotecii a publicatiilor inregistrate ca pierdere naturald si transmiterea acestora la Serviciul Financiar-
Contabilitate; . ,

- Gestionarea si pastrarea in bund functiune a tuturor 0b1ecteIor de inventar, a mijloacelor fixe
aflate in patrimoniul bibliotecii si a tuturor celor aflate In custodie;

- Verificarea corectitudinii §i modului de exploatare a mijloacelor informatice, verificarea
accesului utilizatorilor la posturile de lucru conform regulilor stabilite, intreprinderea de actiuni pentru
buna functionare a echipamentelor informatice (stocarea de fisiere in folderele stabilite, utilizare soft
antivirus, stergerea fisierelor temporare etc.).

7. 6. Inventariere
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Prin inventarierea (verificarea) colectiilor unei biblioteci se intelege confruntarea cu registrele de
inventar a cartilor, periodicelor, a celorlalte documente grafice si audiovizuale, i nu reinregistrarea
acestora.

Inventarierea (verificarea) colectiilor are doud aspecte:

- predarea-primirea gestiunii;

- verificarea periodicd a fondului documentar al bibliotecii.

Inventarierea (verificarea) colectiilor se face:

a) periodic (in funcfie de marimea fondului de publicatii);

b) la schimbarea bibliotecarului;

c¢) la constatarea unor lipsuri in gestiune;

d) la decizia organelor de control financiar, in situatiile prevazute de actele normative in vigoare.

Inventarierea (verificarea) fondului documentar se efectueaza dupa recuperarea documentelor
imprumutate utilizatorilor, la sfarsitul anului.

Conform Legii Bibliotecilor nr. 334/2002 (republicatd), perioadele de verificare a documentelor
intr-o biblioteca sunt urmétoarele:

a) fondul pani la 10.000 de volume — o daté la 4 ani;

b) fondul intre 10.001-50.000 de volume — o dati la 6 ani;

¢) fondul intre 50.001-100.000 de volume — o dati la 8 ani;

d) fondul intre 100.001-1.000.000 de volume — o dati la 10 ani.

e) peste 1.000.000 de volume — o data la 15 ani.

Inventarierea (verificarea) se face de cétre o comisie numité prin decizia sau ordinul scris:

a) al conducétorului institutiei cu contabilitate proprie;

In decizia sau ordinul scris se aratd componenta comisiei, modul de organizare si de efectuare a
inventarierii (verificrii) documentelor, precum si termenele de incepere si de finalizare a operatiunilor, si
se semneazd de luare la cunostinta de cétre fiecare membru al comisiei.

Comisia este constituitd din:

a) un delegat al managerului Muzeului Briilei ,,Carol I”;

b) contabilul (unitatii respective sau al organului tutelar) ori un delegat al acestuia;

¢) 1-2 angajati din institutie.

Inventarierea (verificarea) se face, in mod obligatoriu, in prezenta bibliotecarului sau, in cazul
predérii-primirii gestiunii, a ambilor bibliotecari.

Orice operatie de inventariere (verificare) trebuie sa includa si verificarea actelor pe baza cérora
publicatiile si celelalte documente au intrat sau au fost scoase din evidenta bibliotecii.

La incheierea operatiunilor de inventariere (verificare), comisia consemneaza intr-un proces

verbal constatdrile, concluziile, propunerile si hotararile sale.

Inventarierea (verificarea) se face utilizind unul din urmdtoarele procedee:

a) confruntarea volumelor de bibliotecd si a documentelor care probeazi intrarea in biblioteca a
acestora cu registrul inventar si, respectiv, confruntarea revistelor si ziarelor, neconstituite incd in
,»volume de bibliotecd”, cu figele de evidenta preliminari a acestora;
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b) confruntarea cu R.L. prin sondaj, initiat de organul de control financiar, a unor volume din
biblioteca, la solicitarea acestuia.

Este recomandabil ca, inainte de inventarierea (verificarea) colectiilor, si se procedeze la
recuperarea publicatiilor imprumutate cititorilor, astfel incat verificarea sa se faca prin confruntarea
directd a cértilor cu registrul inventar.

Indiferent de procedeul de inventariere (verificare), elementele de identificare a publicatiilor care
lipsesc vor apéarea la rubricile nebifate din registrul inventar.

Pe verso-ul paginii de titlu a fiecdrei publicatii supuse verificarii se aplicd un semn conventional,
valabil pentru intreaga actiune de inventariere (verificare), din anul respectiv.

Cu ocazia inventarierii (verificarii), vor fi puse deoparte si publicatiile care urmeaza a fi scoase
din gestiune din motive de uzurad avansatd sau care nu mai corespund intereselor bibliotecii, respectiv
nivelului si profilului institutiei — spre a fi casate ori transferate altor unititi interesate.

Procesul-verbal de incheiere a operatiunilor de inventariere (verificare) cuprinde:

a) numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere (verificare) sau dupa caz, ale
membrilor comisiei de predare-primire a gestiunii;

b) perioada si metoda de verificare;

¢) mentionarea documentelor utilizate in aceastd actiune (registrul inventar, fisele de evidenta
preliminard a serialelor, facturi, specificatii, borderouri, figele cititorilor, procese-verbale de scoatere a
cartilor etc.);

d) situatia scripticd a fondului de publicatii, asa cum rezultd din aceste documente, incheiati
inainte de Inceperea actiunii de inventariere (verificare): numarul total al publicatiilor care ar trebui si
existe si valoarea lor totala;

e) constatdrile in urma inventarierii (verificarii) gestiunii: numarul total al publicatiilor existente in
depozitul bibliotecii si valoarea totald a publicatiilor respective; totalul publicatiilor imprumutate
cititorilor; publicatiile gésite in biblioteca neluate in evidentd; publicatiile lipsd, numeric si valoric;

f) stabilirea raspunderilor pentru lipsurile constatate;

g) semnéturile membrilor comisiei.

Procesul-verbal cuprinde, in anexd, lista publicatiilor neinregistrate in evidenta bibliotecii, cu
urmétoarele rubrici: numér curent, autorul si titlul, edifia, editura, anul de aparitie, pretul, observatii; lista
publicatiilor lipsd (cuprinzdnd, pe langa elementele mentionate, numarul de inventar al fiecirei
publicatii).

Predarea-primirea gestiunii se face intre fostul bibliotecar care preda gestiunea si noul bibliotecar
care preia gestiunea, pe baza dispozitiei scrise a managerului institutiei, in care se menfioneazi numele si
prenumele atat ale bibliotecarului care predd gestiunea si ale celui care o preia, cit si ale delegatului
contabilitafii care participd la operatiunea de predare-primire a gestiunii bibliotecii.

In cazul in care nu se intocmeste procesul-verbal de predare-primire, noul bibliotecar nu este
obligat s& primeasca gestiunea. Responsabilitatea gestionara a fondurilor nepredate ale bibliotecii revine
in acest caz managerului institutiei careia ii apartine biblioteca respectiva.
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Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de carti, publicatii seriale si alte
documente existente in depozitul bibliotecii cu registre de inventar, si fisele de evidenta ale publicatiilor
seriale neconstituite in volume de biblioteca.

Pentru documentele specifice bibliotecilor durata de utilizare se stabileste in functie de valoarea,
circulatia si gradul de uzura ale acestora, dupd cum urmeazi:

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 imprumuti la
domiciliul beneficiarilor - 15 ani (in functie de durata valorii informative a documentelor);

¢) documentele care constituie colectiile uzuale ale bibliotecilor si care se imprumuti 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 generala, in cazul bibliotecilor care nu constituite colectii de
bazi, in afara celor achizitionate pe profilul bibliotecilor si a actelor normative - 3 ani.

Durata de utilizare pentru bunurile specificate mai sus se vor stabili de la data intririi acestora in
biblioteca.

Rezolvarea curentd 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. In cazul bibliotecilor fira personalitate juridicd aceste operatiuni revin conducerii si
compartimentului financiar-contabil al institutiei sau autoritatii publice In subordinea careia se afld
biblioteca.
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3 R.M.F. Iesiri
Registru - Arhiva | Conform
4 inventar Bibliotecar MBR NA
5 P.V. donatie
fard act insotitor
6 P.V.de
inventariere
Fisa de — Arhiva | Conform
7 — Bibliotecar MER NA
Proces verbal de
8 incheiere a Comisia de Arhiva | Conform
operatiunii  de inventariere MBR N.A
inventariere
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Model de proces verbal de receptie pentru donatii:

BIBLIOTECA
PROCES VERBAL nr. /

Astazi s-a intocmit prezentul proces verbal prin care se confirma intrarea in
bibliotecd fard act insofitor a publicatiilor primite ca donatie de la din
localitatea

Intrarea stocului s-a inregistrat in RMF sub nr. / , la data de
BIBLIOTECAR:
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Antetul institutiei
Nr. din APROBAT
Data
MANAGER

Semnatura

Proces verbal

Incheiat azi

Subsemnatii: 1 presedinte, 2 - membri,
constituiti in comisia de verificare (inventariere) a colectiilor bibliotecii , sectiei
, gestionate de , bibliotecar(i), in conformitate cu Decizia

nr. / emisd de managerul institutiei , am procedat la

indeplinirea atributiilor ce ne revin dupa cum urmeaza:

1. Verificarea (inventarierea) a inceput la data de

2. In urma incheierii inventarierii (verificarii), comisia a constatat urmétoarele:
a) Existentul conform RMF si a evidentelor contabile la inceputul verificarii: Total nr. volume

in valoare de lei;

b) Existent la raft si pe fisele cititorilor in termenul legal, conf. RI: Total nr. volume

in valoare de lei;

c) Existent pe fisele cititorilor care au depasit termenul de restituire (conform borderoului — anexa

nr. 1): Total nr. volume in valoare de lei;
d) Lipsuri (conform borderoului — anexa nr. 2): Total nr. volume in valoare de
lei;
¢) Documente uzate fizic (conform borderoului — anexa nr. 3): Total nr. volume in
valoare de lei;

f) Documente uzate moral sau cu continut depasit (conform borderoului — anexa nr. 4): Total nr.

volume in valoare de lei;

3. Fatd de constatarile de mai sus comisia de verificare propune conducerii urmétoarele:
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a) documentele existente pe borderoul din anexa nr. 1 nerestituite de cititori in termenul legal de

imprumut sa fie recuperate de bibliotecar(i) in termen de _ zile de la incheierea prezentului proces

verbal;

b) documentele existente pe borderoul din anexa nr. 2 care nu au fost gasite la verificare (se

presupune ca au fost sustrase de cititori) se propun pentru casare si scoatere din inventar;

c¢) documentele existente pe borderoul din anexele nr. 3 si 4, uzate fizic, moral sau cu continut

depasit se propun pentru casare si scoatere din inventar.

Drept care am incheiat prezentul proces verbal in 2 exemplare, din care unul la contabilitatea

institutiei si unul la biblioteca.

Presedinte Membrii comisiei

Bibliotecari
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Proces verbal de incheiere a operatiunii de inventariere

Cap.I Cuprins

= Componenta comisiei

= Perioada de inventariere

= Metoda de verificare

= Documente utilizate

* Situatia scripticd a fondului de publicatii

= Constatiri In urma inventarierii

Data intocmirii

Director Comisia

Semnaturi
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