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Gestiunea de biblioteca

Introducere

Prin evidenta colecftiilor se infelege un ansamblu de operatiuni de Thregistrare
care stabilesc si indicd componenta fondurilor unei biblioteci, la un moment dat.
Evidenta publicatiilor este un mijloc obligatoriu de conservare si gestionare a
colectiei, stabilit prin Legea bibliotecilor, dar si o sursd de cercetare statisticd si
evaluare.

Bibliotecile evidentiazd, gestioneazd si inventariaza documentele specifice pe
care le defin, Th sistem manual sau automatizat, in conformitate cu prevederile legale
n vigoare.

Potrivit legii 334/2002 republicata in 2009, cu modificdrile ulterioare - Legea
bibliotecilor - aspectele de gestiune sunt atinse Tn articolele de mai jos:

CAP. 3  Patrimoniul bibliotecilor
ART. 40

(1) Documentele aflate in colectiile bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale
comune sau care au fost clasate in categoria bunurilor culturale care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil, nu sunt mijloace fixe si sunt evidentiate,
gestionate si inventariate Th conditiile legii.

(2) Eliminarea documentelor din colectii se aplicd numai bunurilor culturale comune,
uzate fizic sau moral, dupd o perioadd de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotdrdrea
conducerii bibliotecii.

(3) Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

a) evidenta globald, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);

b) evidenta individual@, prin registrul de inventar (R.L.), cu numerotare de la 1 la
infinit;

c) evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitdti de
inventar;

d) evidenta andliticd, pe fise Tnsotite de imagini foto pentru bunurile culturale
constituite Th gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

(4) Evidenta globala si individuald a publicatiilor, realizatd in sistem informatizat,
cuprinde descrierea completd, conform standardelor in vigoare.

(5) Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar ei raspund
material pentru lipsurile din inventar care depdsesc procentul de pierdere naturala
stabilit potrivit legii.

(6) Documentele, bunuri culturale comune, gasite lipsd din inventar, se recupereaza
fizic, prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de
inventar a documentelor, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la
care se adaugd o sumad echivalentd cu de 1 - 5 ori fatd de pretul astfel calculat.
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(7) Bunurile culturale de patrimoniu lipsd la inventar se recupereaza fizic; in cazul
T care acest lucru nu este posibil, se recupereazd valoric la pretul pietei plus o
penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotdrdrii Comisiei Nationale a
Bibliotecilor.

(8) Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o datd la 4 ani;

b) fondul cuprins ntre 10.001 - 50.000 de documente - o datd la 6 ani;

¢) fondul cuprins intre 50.001 - 100.000 de documente - o datd la 8 ani;

d) fondul cuprins ntre 100.001 - 1.000.000 de documente - o datd la 10 ani;

e) peste 1.000.000 de documente - o datd la 15 ani.

(9) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente specifice, precum
si T caz de fortd majord, se procedeazd la verificarea integrald a inventarului;
modificarea partiald a echipei care gestioneazd se opereaza prin integrare in gestiune,
T conditiile legii.

(10) Th caz de fortda majord, incendii, calamitati naturale, precum si mutdri
succesive, sedii si locuri de depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune
scoaterea din evidentd a documentelor deteriorate sau distruse.

(11) Bibliotecile publice sunt obligate sa Tsi dezvolte colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriald curentd, precum si prin completarea
retrospectiva.

(12) Cresterea anuald a colectiilor din bibliotecile publice trebuie sd fie de minimum
50 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

(13) Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific
pe cap de locuitor.

ART. 41

(1) Colectiile bibliotecilor se constituie si se dezvoltd prin transfer, schimb
interbibliotecar national si international, donatii, legate si sponsorizari, precum si prin
achizitionarea unor servicii culturale de bibliotecd, respectiv achizitionarea de
documente specifice, publicatii, cdrti vechi si din productia editoriald curentd,
indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, cu
respectarea principiilor utilizdrii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a
tratamentului egal, Tn conditiile legii.

(2) Dotdrile se asigurd prin alocarea resurselor financiare necesare de cdtre
autoritatile finantatoare.

ART. 42

(1) Colectiile bibliotecilor se pastreazd Th depozite si/sau in sdli cu acces liber
special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

(2) Autoritatile si institutiile publice finantatoare controleazd si asigurd conditii
optime de pastrare a colectiilor si de acces la acestea.

In acest context, gestiunea de bibliotecd se realizeazd folosind formularele
tipizate pentru:
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a) RMF = Registru de miscare a fondurilor, pentru evidentd globala

Gestiunea de biblioteca

b) RI = registrul de inventar, pentru evidenta individuald

¢) Registrul de inscriere a utilizatorilor

d) Evidenta activitdtii zilnice

RMF asigurad evidenta globald (evidenta stocurilor) si este structurat pe 3 pdrti
(vezi fig. 1-8): Intrarea documentelor; Iesirea documentelor; Recapitulatie.

1. Registrul de miscare a fondurilor (RMF)

1.1. Intrarea documentelor

Fiecare stoc de cdrti intrat in bibliotecd, provenit prin achizitie, schimb
interbibliotecar, depozit legal, transfer sau donatie de orice fel, primeste un numar
de intrare (Nr. intrare / An) (numerotarea stocurilor incepe de la 1 in fiecare an).
Acest numdr apare Tn capdtul randului corespunzdtor de pe fiecare din cele 3 pagini

ale pdrtii I a RMF-ului (vezi fig. 1).

PARTEA |

INTRAREA DOCUMENTELOR

Nr.
intrare /
An

Data
inregistrarii

Provenienta

Denumirea, nr. si data
actului insotitor

Totalul documentelor
din stoc

Inventariate

Cantitate | Valoare

Delanr.| Lanr.

Mentiuni
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Data nregistrarii reprezintd data la care stocul de carte a intrat in biblioteca
si a fost Thregistrat ih RMF.
Provenienta se referd la modul de obtinere a stocului. Se trece:
- Cumparare, si furnizorul stocului;
- Donatie, si sursa donatiei (Ministerul Culturii, cititor etc.);
- Schimb interbibliotecar, si biblioteca de la care s-a primit donatia;
- Depozit legal, si editura de la care s-a primit.

Fiecare stoc ar trebui sd intre in bibliotecd cu un act insotitor. Numdrul si data
actului Tnsotitor: facturd, proces verbal de donatie, se trec in rubrica Denumirea, nr.
si data actului insotitor (ex.: Fact. 02584/02.02.2014, PV 5/03.05.2014). Dacd
procesul verbal insofitor nu are numdr, se va acorda un numdr la receptionarea
stocului. Dacd stocul intrd in bibliotecd fdra act insofitor, se va intocmi un proces
verbal de receptie in care se vor specifica: numdarul de volume, pretul pe bucata si
total, provenienta, si va fi semnat atdt de donator cat si de primitor (sau doar de
bibliotecar, dacd donatorul nu are pretentii asupra actului hsotitor) (vezi modelul din
anexa 1).

Totalul documentelor din stoc se compune din Cantitatea (totalul unitdtilor de
bibliotecd, adicd numdrul volumelor cuprinse in stoc) si Valoarea totald (in lei) a
publicatiilor care compun stocul.

Primul si ultimul numdr de inventar cu care sunt inventariate volumele ce
compun stocul sunt trecute la Inventariate, De la nr., respectiv La nr.

*x

Prima rubricd de pe pagina a IT-a, .Intrare documente” este identicd cu cea de
pe prima pagnd, si cuprinde numadrul stocului si anul (Nr. intrare / An) (vezi fig. 2).

Cantitatea (totalul unitatilor de bibliotecd, adicd numdrul volumelor cuprinse in
stoc) coincide cu valoarea din aceeasi rubricd de pe prima pagind.

Numdrul de volume (cantitatea) trebuie defalcat dupd categoria de
documente; dupd limba in care sunt scrise, iar pe pagina a III-a (unde primele doud
rubrici sunt identice cu cele de pe pagina a II-a), dupd continut (adicd dupd
clasificarea zecimald) (vezi fig. 3).

De mentionet cd rubrica .Din care, publicatii pentru copii” se referd la
numdrul de volume care reprezintd publicatii pentru copii (pdnd la 14 ani) din intreaga
cantitate a stocului respectiv.
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PARTEA 1
INTRAREA DOCUMENTELOR
REPARTIZAREA DOCUMENTELOR INTRATE
Dupa categoria documentelor Dupa limba
o Car Publicatii = Documente Documente g
£ seriale S av. electronice B
8 2 8 =% ® ]
s | ¢ SEIELE s | g £l e 5
= = :‘ = Y% b3 - - §
FEea e G1E|2| 83 || 3 |8|l=z|=|8|8| & |35/ 5|3|%8|2 2|8
z © = = = c 3 15| Y% 5 3 g o o g o E 2%| E 20 g S =
S e | 3 e | 2 |8|&8|8|E| 5|8 |g|=|[|%]|<|[2|] & |g|&|5|E&|&| % |2
< g = g R e R T e e T e P & <
53] (3] a g (=} = o a k-] ]
a g £ £
< )

* vezi note explicative

Fig. 2: RMF partea I - intrarea documentelor, pag. 2

Caietele metodistului - 1 7



Gestiunea de biblioteca

PARTEA | I NTRAREA DOCUMENTELOR

= Repartizarea dupa continut a documentelor intrate =
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Fig. 3: RMF partea I - intrarea documentelor, pag. 3

1.2. Iesirea documentelor

Fiecare stoc de cdrti (publicatii) casate, pe baza unui borderou de casare,
primeste un numdar Th RMF - partea a II-a (Nr. iesire / An) (numerotarea stocurilor
ncepe de la 117n fiecare an) (analog cu stocurile intrate) (vezi fig. 4-6), numdr care se
regdseste pe fiecare din cele 3 pagini ale partii a II-a.

Data inregistrarii reprezintd data la care stocul de carte a fost Tnregistrat in
RMF, la partea a IT-a Iesiri, reprezentand un stoc de publicatii casate.

Numdrul si data actului Tnsotitor: proces verbal de casare, se trec in rubrica
Denumirea, nr. si data actului de iesire (ex.: 5/03.05.2014). Procesul verbal este
nsotit de un borderou al cdrtilor casate, a cdrui componentd este prezentatd la
capitolul 4 ,Casarea publicatiilor” din prezentul ghid.

Totalul documentelor iesite se compune din Cantitate (totalul unitatilor de
bibliotecd, adicd numdrul volumelor cuprinse in stoc) si Valoarea totald (in lei) a
publicatiilor care compun stocul.
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Numadrul documentelor casate trebuie sa fie defalcat in functie de cauza iesirii
(uzurd fizicd, uzurd morald, pierdute de cititori, altele..). Un borderou de casare
poate contine documente casate dintr-o singurd cauzd sau din mai multe cauze,
situatie in care acest lucru se specificd infr-o rubricd separatd in borderoul de
casare.

Numdrul de volume (cantitatea) frebuie defalcat, in pagina a II-a, dupd
categoria de documente si dupd limba in care sunt scrise, iar pe pagina a III-a (unde
primele doud rubrici sunt identice cu cele de pe pagina a II-a), dupa continut (adicd
dupd clasificarea zecimald), la fel ca si in cazul documentelor intrate (vezi pct. 1.1.).

PARTEA all-a IESIREA DOCUMENTELOR
Totalul documentelor ——
S Cauza iesirii
iesite
Nr. iegire Data |Denumirea, nr. si data oo
i i - . N . Mentiuni
[ An |inregistrarii actului de iesire ; Uzura Uzura Pierdute .
Cantitate | Valoare s S ... . |Alte cauze
fizica morala | de cititori

Fig. 4: RMF partea a IT-a - Iesirea documentelor, pag. 1
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PARTEA a-1l-a
IESIREA DOCUMENTELOR

REPARTIZAREA DOCUMENTELOR IESITE

Dupé categoria documentelor Dupé limba
= : Publicatii Doc z
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* vezi note explicative

Fig. 5: RMF partea a II-a - Iesirea documentelor, paqg. 2
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PARTEA all-a IESIREA DOCUMENTELOR

Repartizarea dupa continut a documentelor iesite

Nr. iesire / An
Cantitate
3/32
7177
78179

80/82.09

821.135.1

821.11/.9
91
90; 929 /990

33

34/36
37
39

50/54

55 /59
61

62 /64; 66 /69
65
Din care, publicatii pentru

copii

Fig. 6: RMF partea a IT-a - Iesirea documentelor, pag. 3

1.3. Recapitulatie

In partea a III-a a RMF se prezintd situatia sinteticd - cantitativ si valoric - a
colectiilor existente in bibliotecd. Este vorba de tfotalul publicafiilor existente in
bibliotecd la sfdrsitul anului calendaristic, dupd inregistrarea intrarilor din anul curent
si al casdrilor operate in anul curent (din totalul intrdrilor se scad iesirile, rezultatul
astfel obtinut se adund la existentul din anul precedent).

Existentul, cantitativ si valoric, se efectueazd si pe categorii de documente,
limbad si continut. Cele 2 pagini ale pdrtii a III-a a RMF sunt prezentate in fig. 7 si 8.

In bibliotecile care nu au finut pand in prezent evidenta primard (RMF)
seconsiderd existentul conform registrului de inventar (cantitate, valoare si
repartizarea pe categorii).

Formularele tipizate de RMF in format excel si pdf pot fi gdsite si descdrcate
din pagina web a Bibliotecii Judefene Mures - Sectii si filiale - Metodicd, la
urmdtoarea adresa:
http://www.bjmures.ro/sectii/metodica/index.htm
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PARTEA a-Ill-a

RECAPITULARE
REPARTIZAREA DOCUMENTELOR
TOTAL 5 X
DOCUMENTE Dupa categoria documentelor Dupa limba
3 Publicafii o Documente Documente s *
MISCAREA o ]
Anul FON?)URILOR (i seriale s | 8 % g av. g electronice - -g'g 2 le| 9| = "
k4 - -] = | g s = 2
s P P Pl 2(58 e, a8 238 [eg| 8|3 (223|802 2|5
z § 2| 5| 5 |55 |8 8% 3| RE| 5|8 2 |8 |=2| 5 |E|E(2|E| B2
E 2 g g A e e e p : BlA&] 2] & |28]= i =7 e 2
S > & & & &[9¢8 8| z | <% 3
EXISTENT LA 31
DECEMBRIE
TOTAL INTRATE N
TRIMESTRUL |

TRIMESTRUL [
EXISTENT LA 31
MARTIE

TOTAL INTRATE IN
TRIMESTRUL I

TOTAL IESITE IN
TRIMESTRUL I1
DIFERENTA INTRART
/IESIRI IN
TRIMESTRUL II
EXISTENT LA 30
IUNIE
TOTAL INTRATE IN
TRIMESTRUL 1[Il

TOTAL IESITE IN
TRIMESTRUL 11
DIFERENTA INTRART

IESIRI IN
TRIMESTRUL i1
EXISTENT LA 30

SEPTEMBRIE

TOTAL INTRATE IN
TRIMESTRUL [V
TOTAL IESITE IN
TRIMESTRUL [V

DIFERENTA INTRART

/IESIRI N
TRIMESTRUL [V

* vezi note explicative

Fig. 7: RMF partea a III-a - Recapitulatie, pag. 1
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PARTEA alll-a RECAPITULATIE

Repartizarea dupa continut a documentelor

2
2 2ls g
= . % ~ =2 = o | 8 -
S| Migcarea = © <| o © o| ©| v g Qg 2=
[ 3 - % P © ~ o w w © ',: ~ o ™ = = 0;—__8‘
<| fondurilor c of ~| « -~ sl & =l Sl B ~| B || =] z| ole® 8
© ~ (32} o (2] © [(e] ~ [}
[3) ™ o Q| w 3 o ~| < % Sla 2L
& 5| v © MR o & | b=
S e 18 2
(o}
©
Existent la 1

ianuarie

Total intrate in
cursul anului

Total iesite in
cursul anului
Existent la 1
ianuarie
Total intrate in
cursul anului

Total iesite in
cursul anului
Existent la 1
ianuarie
Total intrate in
cursul anului
Total iesite in
cursul anului
Existent la 1
ianuarie
Total intrate in
cursul anului

Total iesite in
cursul anului
Existent la 1
ianuarie
Total intrate in
cursul anului

Total iesite in
cursul anului

Fig. 8: RMF partea a III-a - Recapitulatie, pag. 2

2. Registrul de inventar (RI).

Registrul de inventar este instrumentul de inregistrare a fiecdrei unitati de
bibliotecd (fiecdrui volum) in parte. Reprezintd instrumentul pentru evidenta
individuald a documentelor. Este cel mai important instrument de control, un act
contabil. Numerele de inventar incep de la 1 si se continud pand la infinit. Numerele de
inventar casate nu se realocad altor publicatii.

Rubricile pe care le cuprinde registrul de inventar sunt prezentate mai jos.

Formularele tipizate pentru Registrul de inventar in format excel si pdf pot fi
gdsite si descdrcate din pagina web a Bibliotecii Judetene Mures: Biblioteca - Sectii

si filiale - Metodica:

http://www.bimures.ro/sectii/metodica/index.htm
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ANUL

Dat N srul Insemnari la verificarea
2 fumary fondurilor

inregis- de Autorul Titlul
trarii inventar

Fig. 9: Registrul inventar, pag. 1
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- Pretul Cot Pozitia in R.M.F.
Yoot s : ul retu ota e
ocul aparitiei Editura aparitiei (lei) topografici | Partea I | Partea a II- Mentiuni
Intrari a lesiri

Fig. 10: Registrul inventar, pag. 2

Data inregistradrii este data intrdrii stocului h evidentd si se trece doar la
primul numar de inventar dintr-un stoc.

Numdrul de inventar corespunzator unui volum este cel care urmeaza n
registrul de inventar si Tn dreptul cdruia, pe rdandul lui, se completeazd datele
specifice volumului Th cauza.

Insemndri la verificarea fondului se efectueazd prin bifarea cdsutei din
dreptul fiecdrui numadr de inventar cu ocazia verificarii fondului. Pe coloana din capul
de tabel se trece anul in care se face verificare fondului.

Autorul - rubrica se completeazd cu numele primului autor, scris ca in vedetaq,
adicd .Nume, Prenume". Dacd volumul nu are autor sau are mai mult de 3 autori, Tn
aceastd rubricd se trece o liniutd (insemnand cd volumul are titlul ca element de
identificare).

Titlul se trece n RI identic cu cel de pe pagina de titlu, care este de referintda
fatd de copertd, unde pot exista diferentfe, iar descrierea publicatiei se face tot
conform datelor de pe pagina de titlu.

Caietele metodistului - 1 15



Gestiunea de biblioteca

Locul aparitiei se referd la locul unde se afld editura. Dacd nu este trecut pe
pagina de titlu sau in alt loc pe carte (dacd localitatea provine din alt loc din carte
decadt pagina de titlu se trece in RI intre paranteze drepte). Dacd nu este trecut locul
aparitiei, se trece ,s.l." (sine loco = fdrd loc).

In campul Editura se trece numele editurii, asa cum apare pagina de titlu. Dacd
humele editurii este un nume propriu atunci se scrie si cuvantul ,Editura” in fata
denumirii (dacd denumirea editurii provine din alt loc din carte decat pagina de titlu se
trece In RI ntre paranteze drepte). Dacd nu apare pe carte denumirea editurii, se
trece ,s.n." (sine nomine = fard nume).

Anul aparitiei este de obicei frecut pe pagina de titlu. Dacd aparitiei provine
din alt loc din carte decdt pagina de titlu se trece in RI intre paranteze drepte. Dacd
nu este frecut anul aparitiei pe carte, in RI se trece .s.a."” (sine anno = fard an).

Pretul (in lei) este cel inscris pe publicatia Th cauzd si, evident, frebuie sd
corespundd cu cel inscris Tn actul Thsotitor. Se trece doar valoarea, fdrd a se specifica
moneda.

In rubrica .Cota topograficd” se trece clasificarea zecimald céreia i apartine
publicatiei, conform rubricilor din statistica de bibliotecd, aceasta rubrica servind de
altfel la repartizarea pe domenii a publicafiilor.

Tn coloana .Pozitia in RMF", la ,Partea I: Intrari" se trece numadrul RMF -
intrare, iar la ,Partea a II-a: Iesiri" se trece numdrul RMF - iesire, atunci cand se
caseazd respectivul numdr de inventar.

La .Mentiuni" se trec anumite observatii dacd si cdnd este4 cazul (ex.: .Nu se

“n

Tmprumutd” etc.).
3. Inventarierea publicatiilor si verificarea fondului

Inventarierea tuturor publicatiilor intrate in bibliotecad se face ih registrul de
inventar. Acesta reprezintd documentul de evidentd individuald, si este instrumentul
principal de gestiune al bibliotecii.

Pentru a asigura unitatea si exactitatea datelor Thscrise in RI, completarea
acestuia se face numai de cdtre bibliotecar. RI se completeazd cu cerneald sau pix
albastru, fard stersaturi sau greseli. Numerotarea se face de la 1 la infinit. Numerele
de inventar casate nu se realocd altor publicatii. Completarea campurilor registrului
de inventar se face conform celor prezentate la punctul 2.

Pentru publicatiile periodice si seriale, unitatea de bibliotecd se stabileste dupa
numdrul de pagini si dupd modalitatea de constituire Th volum in functie de
periodicitatea aparitiei.

Fiecare volum se inventariazd pe un singur rdand al RI. Numdrul de inventar
Tmpreund cu stampila bibliotecii marcheazd, din punct de vedere al gestiunii, intrarea
publicatiei Th patrimoniul bibliotecii. Numdrul de inventar corespunzdtor unui volum se
trece pe carte pe pagina de titlu si pe pagina secretd a fiecdrei biblioteci (o pagind
aleasd de la 1 la 99, care rdmdne aceeasi odatd stabilita).
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Stampilarea se efectueaza, conform normelor ISBD, astfel: pe pagina de titlu,
la mijloc, sub titlu; pe pagina secretd a bibliotecii sub text, h josul paginii, la mijloc, si
din sutd Th sutd, pe fiecare pagind care confine numadrul paginii secrete; la sfarsitul
textului. Dacd existd pagini cu imagini, foto etc., necuprinse ih numerotare, se
stampileaza fiecare pagind impard nenumerotatd, in josul paginii, la mijloc sau lateral
n functie de spatiul disponibil, astfel incat sd se acopere cat mai putin din continutul
paginii dacd nu este posibisl sd se evite orice acoperire cu stampila. Se evitd aplicarea
stampilei pe verticald, pe lateralul paginii. Dacd publicatia are mai putine pagini decat
pagina secretd, Tn afard de prima si ultima stampild, se mai aplicd una la mijlocul
publicatiei, pagind pe care se trece si numdrul de inventar.

Verificarea fondului se face in functie de mdrimea acestuia, periodic, conform
legii bibliotecilor, prezentatd la pag. 3 a prezentului material.

Tn afara termenelor prezentate mai sus, verificarea colectiilor se efectueazd si
in urmdtoarele situatii:

- cand intervine o predare-primire de gestiune;

- cand sunt indicii cd existd lipsuri sau plusuri care nu pot fi stablite cert

decat prin verificare totald;

- cu prilejul comasdrii, divizdrii sau desfiintdrii bibliotecii sau sectiilor de

gestiune;

- ca urmare a unor calamitdati naturale etc.

Verificarea colectiilor se face Th baza unei decizii a conducerii institutiei, care
desemneazd membrii comisiei de inventariere.

Verificarea propriu-zisd a fondului se face prin:

- confruntarea exemplarelor de la raft si a celor imprumutate conform fiselor

de imprumut, cu registrul de inventar (folosit la bibliotecile mici);

- confruntarea exemplarelor cu fisele din catalogul topografic, pentru

bibliotecile cu fond mare de carte si care au catalog fopografic.

Tn cazul folosirii catalogului topografic, dupd confruntarea acestora cu fondul
de publicatii, se face confruntarea fiselor topografice cu registrul de inventar. Pe
fisele topografice corespunzdatoare publicatiilor existente se face un semn (bifd) sau
se trece anul verificdrii, la fel se procedeazad si pe publicatii. Fisele topografice ale
documentelor negdsite se pun deoparte, urmand ca publicatile respective, gasite lipsd
la inventar, sd fie consemnate Thtr-un borderou si propuse pentru casare.

In registrul de inventar, la rubrica .Insemndri la verificarea fondului" se va
bifa in dreptul numerelor de inventar existente Th momentul verificdrii fondului.

Dacd datele de pe carte nu corespund cu cele din registrul de inventar de la
publicatia cu acelasi numdr de inventar, cartea respectiva se pune separat, urmand ca
situatia ei sd se clarifice la sfarsitul verificarii. In acelasi timp, se separd si hu se mai
rearanjeazd la raft cdrtile care nu mai pot fi repuse T circulatie din cauza uzurii
fizice sau morale.
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Pentru fiecare categorie de cdrfi care nu se mai repun in circulatie (uzurd
fizicd, uzurd morald, pierdute de cititori) se intocmesc borderouri care se vor anexa
propunerilor de casare.

Metoda verificdrii colectiilor de biblioteca prin confruntare directd a
existentului cu registrul de inventar are avantajul cd este consideratd cea mai sigurd,
dar are si cdteva dezavantaje, cum ar fi: consumul mare de timp, sistarea
Tmprumutului catre cititori pe perioada inventarului, uzarea prematurd a registrului de
inventar.

Metoda verificdrii colectiilor de bibliotecd cu ajutorul catalogului topografic
(cel mai important instrument de lucru pentru verificarea rapidd si corectd a
colectiilor bibliotecii) are o serie de avantaje: consum redus de timp, protejarea
integritdtii fizice a registrului de inventar, asigurarea corectitudinii si eliminarea
erorilor, neintreruperea activitdtii cu publicul.

Catalogul topografic cuprinde fise ale fiecdrei publicatii, asezate in ordinea
numerelor de inventar, pe care se trec: numdrul de inventar, autorul, titlul, editura,
anul aparitiei, pretul, cota. Dupd necesitate, Th functie de metoda de verificare, fisele
topografice pot fi asezate pentru confruntare fie in ordinea numerelor de inventar
fie in ordinea succesiunii indicilor de cotd. Dupd confruntare, fisele topografice
corespunzdtoare cdrtilor existente se pun in altd parte, iar cele rdmase la sfarsitul
verificdrii reprezintd publicatiile lipsd la inventar.

Activitatea de verificare (inventariere) a colectiilor unei biblioteci se Thcheie
cu Tntocmirea unui proces verbal de constatare de cdtre comisia de inventariere,
semnat de foti membri si Thaintat conducerii institutiei spre stiintd si stabilirea
mdsurilor ce se impun. Un model de proces verbal de constatare este prezentat n
anexa 2, de la finalul acestui document.

4. Casarea publicatiilor

Calitatea unei colectii constd astdzi nu atdat Th mdrimea ei, cat in valoarea
informatiei oferite. Totusi, eliminarea publicatiilor nu trebuie fdcutd decdt Th urma
unei analize riguroase si prin consultarea mai multor factori. Legea bibliotecilor din
Romania prevede eliminarea documentelor uzate fizic sau moral, care fac parte din
bunurile culturale comune, dupd minim 6 luni de la achizitie (art. 40, alin. 2).

Situatiile Tn care publicatiile pot fi scoase din evidenta bibliotecii sunt:

- transfer cdtre o altd bibliotecd (se realizeazd numai Th conditiile prevazute
de legea bibliotecilor si numai cu aprobarea conducerii institufiei. Se
realizeazd in baza unui proces-verbal Thsotit de un borderou cu documentele
propuse spre transfer, Th baza cdruia se va realiza operatiunea de scoatele a
lor din evidentele bibliotecii);
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- uzura fizica;

- uzura morald si informationald;

- pierderea publicatiei de cdtre cititori;
- cazuri de fortd majord (calamitati).

Procesul-verbal prin care se constatd si se propun spre casare publicatiile
cuprinse Th borderoul atasat, se Tnainteazd conducerii institutiei spre aprobare (sau
unei comisii desemnate in acest sens). Operarea casdrilor in RI se realizeaza dupd
borderoul de casare.

La eliminarea unui volum (unitate de bibliotecd cu numdr de inventar propriu) din
colectiile bibliotecii, in RI se taie cu rosu, cu diagonale, numdrul de inventar, cota,
pretul, iar Th rubrica ,Pozitia in RMF - Partea a II-a Iesiri" se trece numarul si
data actului de casare alocat in RMF - partea a II-a - Iesiri, adicd se trece numarul /
anul actului de scoatere a publicatiilor respective din fondul bibliotecii.

Pe fisele din catalogul intern se opereazd de asemenea casare prin tdierea cu
rosu a numdrului de inventar si trecerea numdrului actului de casare.
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Anexa 1

Model de proces verbal de receptie pentru donafii:

BIBLIOTECA

PROCES VERBAL nr. /

Astazi s-a intocmit prezentul proces verbal prin care se confirmd
intfrarea n bibliotecd fdrda act fTnhsotitor 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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Anexa 2
Antetul institutiei
Nr. din APROBAT
Data
Director (Primar)
Semndtura
Proces verbal
Incheiat azi
Subsemnafii: 1 presedinte, 2
3 membri, constituiti Tn comisia de verificare (inventariere) a
colectiilor  bibliotecii ,  sectiei ,
gestionate de , bibliotecar(i), Tn conformitate cu
Decizia nr. / emisd de directorul bibliotecii (primarul
comunei, orasului...) , am procedat la indeplinirea atributiilor ce

ne revin dupd cum urmeaza:

1. Verificarea (inventarierea) a inceput la data de

2. In urma incheierii inventarierii (verificdrii), comisia a constatat urmatoarele:
a) Existentul conform RMF si a evidentelor contabile la Thceputul verificdrii:

Total nr. volume Tn valoare de lei;
b) Existent la raft si pe fisele cititorilor in termenul legal, conf. RIL:
Total nr. volume Tn valoare de lei;

c) Existent pe fisele cititorilor care au depdsit fermenul de restituire (conform
borderoului - anexa nr. 1):

Total nr. volume n valoare de lei;
d) Lipsuri (conform borderoului - anexa nr. 2):
Total nr. volume n valoare de lei;
e) Documente uzate fizic (conform borderoului - anexa nr. 3):
Total nr. volume n valoare de lei;
f) Documente uzate moral sau cu continut depdsit (conform borderoului - anexa
nr. 4):
Total nr. volume n valoare de lei;

3. Fatd de constatdrile de mai sus comisia de verificare propune conducerii
urmdtoarele:
a) documentele existente pe borderoul din anexa nr. 1 nerestituite de cititori in
termenul legal de Tmprumut sd fie recuperate de bibliotecar(i) in termen de __ zile de
la incheierea prezentului proces verbal;
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b) documentele existente pe borderoul din anexa nr. 2 care nu au fost gasite la
verificare (se presupune cd au fost sustrase de cititori) se propun pentru casare si
scoatere din inventar;

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