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3.1. EVIDENTA, GESTIONAREA SI ORGANIZAREA
COLECTIILOR

Evidenta colectiilor
Abordari conceptuale
Etapele procesului de evidentd pentru toate tipurile de
documente

Sistemul de evidentd a documentelor
Gestionarea colectiilor de documente
Legislatie
Abordari conceptuale
Verificarea / inventarierea generald a gestiunil.
lesirea documentelor din gestiunea si din evidentele
bibliotecii
Organizarea colectiilor
Aborddri conceptuale
Sisteme de organizare a documentelor
Topografierea documentelor

3.1.1. Evidenta colectiilor

Cea mai mare bibliotecd a Antichitatii - biblioteca din Alexandria, care
numara intre 500 000 si 700 000 de volume (téblite, papirusuri, pergamente)’
- era fard indoiald o bibliotecd bine organizata, altfel nu ar fi fost posibil sa
se descurce cineva in multitudinea de carti din bibliotecd. Modul in care era
organizatd ramane necunoscut contemporanilor nostri.

313



Evidenta, gestionarea si organizarea colectiilor

Poetul grec Calimach — cel mai cunoscut dintre bibliotecarii din
Alexandria - a Intocmit catalogul bibliotecii, cunoscut sub numele de Pinakes.
Putem presupune ca acest catalog servea si ca evidenti a colectiilor biblioteci.

In Evul Mediu, evidenta cartilor abatiilor medievale se afla in catagrafiile
manastirilor.

Evidenta colectiilor a fost realizaté, la inceput, prin registrul inventar
care indeplinea si rolul de catalog — distinctia intre cele doua realizindu-se
abia la inceputul secolului al XIX-lea. Prin urmare, ,.incd din Evul Mediu,
cand evidenfa bunurilor manastiresti includea si pe cea a cartilor, inventarul
jucand si rol de catalog topografic, si pana in timpurile moderne cénd, odata
cu descoperirea tiparului, apare necesitatea unei evidente individuale de
bibliotecd, se observi o evolutie treptatd a formelor de inregistrare care se
amplifica in ultimele secole urménd ritmul dezvoltirii stiintifice.”

Pentru spafiul romanesc, prima mentiune oficiald in privinta modalitatii
de evidenta a documentelor in colectia bibliotecilor scolare apare inca din 1898,
in primul regulament al bibliotecilor (Regulamentul bibliotecilor populare),
aprobat de Spiru Haret . Acesta prevedea in art. 4 ¢4 ,.Imediat ce o carte intrd in
bibliotec, trebuie trecuta in catalogul bibliotecii, care face parte din inventarul
scolil. Cartea va purta stampila si semnétura directorului scolii. Pe muchia cartii
se va lipi o etichetad care va avea numarul de ordine al cértii din catalog si
numarul volumelor (in cazul in care cartea are mai multe volume)™.

Sistemul unic de evidenta roménesc , introdus prin Instructiuni pentru
pastrarea securitatii si igienei fondurilor bibliotecii din 1955, ca urmare
a aplicarii HCM nr. 1542/1951, a realizat o corelare biblioteconomici a
evidentei individuale, reprezentatd in mod traditional de registrul inventar,

cu 0 noud formuld de evidentd primara si globald, Registrul de miscare a
Sondurilor (RMF).

3.1.1.1. Abordari conceptuale

Evidenta de bibliotecd desemneazd totalitatea operatiunilor de
inregistrare a datelor cantitative (numdrul de documente) si valorice (pretul)
a tuturor documentelor detinute de bibliotecd, oferind date referitoare la
mdrimea, componenia §i dinamica unei colectii.
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Prin evidenta de biblioteca se au in vedere urmétoarele aspecte:

.- pastrarea, identificarea si gestionarea corectd a documentelor;

- cunoasterea, in orice moment - global si pe tipuri de documente — a

volumului si valorii fondului de publicatii;

- urmdrirea ritmicitatii intrdrilor in biblioteca, pe proveniente si a

lesirilor , in functie de cauze;

- obtinerea de date necesare politicii de completare si dezvoltare a

colectiilor si pentru statisticile interne sau cele departamentale si

nationale;

- facilitatea verificarilor gestionare periodice™.

Pentru realizarea evidentei de bibliotecd, in mod unitar, se folosesc
numai instrumente tipizate, realizate in conformitate cu reglementérile pe
plan national. Inscrierea datelor in instrumentele de evidenta trebuie sa fie
clard, exactd si corecta din punct de vedere biblioteconomic si financiar.

3.1.1.2. Etapele procesului de evidenta pentru toate
tipurile de documente

In vederea pastrarii ca valori materiale ale culturii, a organizérii si
circulatiei lor, documentele de bibliotecd sunt supuse unei serii de operatii
biblioteconomice.’

Procesul de evidenta implica doud etape importante:

1.etapa preliminard a inregistrérii documentelor formata din:

- primirea documentelor;

- stampilarea documentelor.

2. etapa de bazd a inregistrarii propriu-zise a documentelor formata din:

- inregistrarea in Registrul de miscare a fondurilor (RMF);

- inregistrarea in Registrul inventar (RI).

Etapa preliminara
a. Primirea documentelor

Indiferent de tipul lor — carti, periodice, harti, albume, CD-ROM-uri,
DVD-ROM-uri etc. — , documentele intrate in biblioteca sunt inregistrate,
constituindu-se 1n unitati de evidenta.
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Conform Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice - publicate in
Monitorul Oficial al Romdniei nr. 387 din 18 august 2000 - documentele
intrate in biblioteca sunt supuse mai multor operatii:

»Art.10 (2). Intrarea in gestiune a colectiilor de documente impune
efectuarea urmatoarelor operatiuni:

a) dacd documentele intrd cu acte nsotitoare de provenienta (facturi,
procese - verbale de donatie, acte de transfer etc.), se confrunta datele inscrise
in acte cu existentul, se verificd/se stabileste preful pentru fiecare bun, precum
si adifionarea corectd a actului; orice nepotrivire intre actele insotitoare si
situatia existenta a bunurilor se specifica intr-un proces - verbal;

b) dacid documentele intrd fird acte insotitoare, se intocmesc acte de
intrare, stabilindu-se numérul lor, pretul/exemplar si totalul, starea fizica
potrivit hotararii comisiei de evaluare care functioneaza in cadrul bibliotecii:

c) dacd documentele provin din cercetdri si activitifi proprii ale
bibliotecilor (cercetari bibliografice si documentare, culegeri tematice, editiri
ete.), se intocmesc acte de intrare ca si in cazul previzut la lit. b)™ .

In continuare vom prezenta etapele si metodele de lucru specifice
procesului de evidenta.

La primirea documentelor in bibliotecd, primul pas il reprezintd
confirmarea legalitdtii actelor insotitoare. Se verifica integritatea coletelor,
se urmareste apoi , pe baza actului insotitor, concordanta intre act si stocul de
documente : autorul, titlul, numarul de exemplare si pretul.

Urmeaza verificarea integritatii fizice a documentelor. Inadvertentele
numerice, valorice sau de continut intre act si stocul de documente, precum si
existenta unor volume deteriorate sau cu defecte tipografice sunt mentionate intr-
un proces—verbal, intocmit in doud exemplare. Primul exemplar se inainteazi
institutiei furnizoare, impreuni cu volumele care fac obiectul reclamatiet,
insotite de o adresd prin care se solicitd inlocuirea exemplarelor defecte sau a
celor trimise eronat, ori trimiterea exemplarelor lipsa. Cel de-al doilea exemplar
al procesului-verbal ramane in biblioteca, drept act justificativ.

In cazul publicatiilor periodice, in urma realizarii evidentei preliminare
— care se efectueazd prin verificarea ritmicitdtii intririlor (numerelor,
numarului de exemplare) —, dupa constatarea eventualelor inadvertente sau a
lipsei unor numere, este sesizata institutia care le-a difuzat. Daci documentele
ce urmeaza a fi preluate de biblioteca nu sunt insotite de acte, cum este cazul
unor donatii, se va completa , in dublu exemplar, formularul ,.Act de primire
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nr...." (cod 19 - I - 4), in care se specifica numele si adresa celui de la care
provin cartile, cantitatea si valoarea, dupa care, se inregistreaza datele cerute
pentru fiecare titlu, sub formd de borderou, care se poate continua pe alte
pagini in functie de dimensiunea donatiei (Figura ).

Biblioteca................

ACT DE PRIMIRE.............. DIN.........

Se confirmd primirea in biblioteca, fara act insotitor, ca donatie/schimb
A8 18 namsnanssasas adresa ....ococceveireeneeeeeee
.................................................. a unui numar de .................publicatii sau

alte documente grafice si audiovizuale, in valoare de lei.......cc.ccooereeneenee.

................................................................. conform borderoului de mai jos/
borderourilor anexa

DIRECTOR/CONTABIL SEF, BIBLIOTECAR,

Nr. | Nr. Pret

. Autorul si titlul | Locul | Anul Mentiuni
crt. | inv. . lei

Figura 1. Act de primire
Catalogul formularelor tipizate comune®

b. Stampilarea documentelor

In mod obligatoriu, tuturor documentelor luate in primire de biblioteca li se
aplica doud stampile — una dreptunghiulara de /ocalizare (confine cota st numéarul
de inventar) si una ovala de apartenentd (indica institutia in gestiunea céreia se
afla documentul) - care atestd intrarea lor in proprietatea bibliotecii. In cadrul
stampilei ovale, respectiv dreptunghiulare, se afla denumirea exacta a bibliotecii.

Potrivit Ordinului 144/1956 al ministrului culturii privind Instructiunile
pentru pdstrarea securitdtii si igienei fondului bibliotecii”, stampila se aplica,
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la carti, brosuri si reviste, pe foaia de titlu, in mijlocul spatiului alb dintre
datele de aparitie si titlu, si pe ultima pagina imprimata, imediat dup3 texts,
La carti, stampila se mai aplica, pe o pagina stabilita conventional de fiecare
bibliotecd. La cartile cu peste 100 de pagini, stampila se aplica si din 100 in
100 de pagini, de exemplu: dacd pagina stabilitd conventional este 36, stampila
se mai aplicd pe paginile 136, 236 etc. Aceastd stampila se aplica in coltul
din dreapta, deasupra textului. Foile pliante, hartile, schemele, ilustratiile,
reproducerile etc. se stampileaza fiecare in parte, pe verso, in mijloc, sub
stampild fiind inscris numarul de inventar. Pe ziare, stampila se aplicd pe
prima pagina a fiecarui numar, la mijlocul marginii albe de jos.'

Precizam ca publicatiile seriale care depisesc 48 de pagini, fiind identice
cartilorin privinta volumului, se stampileazi si pe ultima pagina de text. Manuscrisele
sub forma de codici se stampileazi la fel ca tipariturile, iar cele volante se stampileaza
exemplar cu exemplar. Foile volante se stampileazi unitate cu unitate.

Etapa de baza - Inregistrarea documentelor

Dupa etapa preliminaré - de primire si de stampilare a documentelor -,
urmeaza etapa de baza, care consta in inregistrarea propriu-zisi a documentelor
in cele doud instrumente e de evidenta, Registrul de miscare a fondurilor, care
realizeaza evidenta globald, si Registrul inventar, care realizeazi evidenta
individuala.

Registrul de miscare a fondurilor este un analizator statistic al colectiei
bibliotecii, al politicii de dezvoltare a colectiilor, iar Registrul inventar este
documentul care contabilizeazd individual patrimoniul bibliotecii,

3.1.1.3. Sistemul de evidentd a documentelor

Toate bibliotecile sunt obligate, conform legislatiei in vigoare, s aiba
doud tipuri de evidenta, evidenta globali si evidenta individuald.

Pentru publicatiile seriale, pe l4ngi cele doua tipuri de evident specifice
tuturor tipurilor de documente, se adauga evidenja preliminard si evidenta anuald.

Legea bibliotecilor nr. 334/2002, publicati in Monitorul Oficial al
Romdniei, Partea I, nr. 132/11.02.2005, prevede, la articolul nr. 40 - (3), ca
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evidenta de bibliotecd se poate face atit in sistem traditional, cat si In sistem
informatizat:
,,a) evidenta globali - prin Registrul de miscare a fondurilor (RMF);
b) evidenta individuali - prin Registrul inventar (RI), cu numerotare de
la 1 la infinit;
¢) evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in
unitdti de inventar;
d) evidenta analitici - pe fise insotite de imagini foto — pentru bunurile
culturale constituite in gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural
national mobil.”"

Evidenta primard sau globala

Evidenta globala se realizeazd prin inregistrarea partidelor (stocuri,
loturi) de documente care intr in colectiile bibliotecii pe baza unui act insotitor
- borderou, facturd, proces - verbal. Totodatd evidenta globala serveste si la
consemnarea deciziei de scadere a publicatiilor eliminate din biblioteca.

Evidenta primard sau globala este realizatd prin Registrul de miscare
a fondurilor. Acest tip de registru a fost introdus prin Ordinul 144/1956
al ministrului culturii privind Instructiunile pentru pdstrarea securitdtii §i
igienei fondurilor bibliotecii , ca urmare a aplicarii . C.M. 1542/1951.

Conform Ordinului 144/1956, RMF propus atunci era un tipizat in
format A3 si avea trei parti:

- in Partea I se treceau documentele in ordinea intrérii lor in colectia
bibliotecii, oferind date despre volumul si ritmicitatea intrarii cérfilor in
bibliotecs, sursele de unde au fost procurate, din ce domenii de cunostinte -
potrivit clasificarii zecimale - fac parte, precum si repartizarea lor dupd limba
in care au fost tiparite;

- in Partea a II-a erau trecute cértile scoase din colectia bibliotecii;

- in Partea a III-a, denumiti ,,Recapitulare”, se oglindea cu exactitate
volumul si valoarea totald a colectiilor dintr-o bibliotecd, repartizarea pe
domenii de cunostinte si dupad limba. In 1987, au fost elaborate noi tipizate
standard pentru evidentele de biblioteci. In consecintd, a fost aprobat si un
nou RMF. Acesta este in mai multe variante, in functie de tipul de biblioteca:

* Registrul de miscare a fondurilor pentru bibliotecile publice (are

formatul standard national A4 si codul 19-1-1/a);
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* Registrul de miscare a fondurilor pentru bibliotecile nationale (are

formatul standard national A2 si codul 19-1-1/b);

* Registrul de miscare a fondurilor pentru bibliotecile universitare

(cuprinde doua parti: partea generald, care are in vedere toate tipurile de

documente, si partea speciali, pe tipuri de documente, si are formatul

standard national A4 si codul 19-1-1/b).

Deoarece unele formulare tipizate destinate activitatii de biblioteca,
editate anterior anului 1989, nu mai corespundeau cu activitatile din biblioteci,
Comisia Nationald a Bibliotecilor le-a revizuit s1 au fost actualizate unele
dintre acestea, intre care si RMF "

Noul tip de RMF, care este in vigoare si in prezent, a fost publicat in
Monitorul Oficial nr. 653 din 2 octombrie 2009. Partea I. ANEXA NR. 13",

Actualul RMF are formatul A3 si este unic pentru toate tipurile de
biblioteci.

Structura noului RMF are in vedere tot trei parti:

- Partea I - Intrarea documentelor — consemneaza informatiile cu privire la
intrarea in gestiunea biblioteciia stocurilor (seturilor/loturilor/partidelor) de
documente mentionénd pentru fiecare in parte urmitoarele elemente: anul/
numarul de intrare, data inregistrarii, provenienta, denumirea, numarul si
data actului insotitor, totalul documentelor din stoc cu precizarea cantititii
si valorii integrale a acestora, numerele de inventar care se atribuie stocului
de documente, mentiuni, repartizarea documentelor intrate dupa categorie
si dupa limbd, repartizarea documentelor dupa continut si indicarea
numarului de documente pentru copii (Figurile 2 - 4);

PARTEAT
INTRAREA DOCUMENTELOR
TOTALUL
DOCUMEN- | INVENTA-
TELORDIN | RIATE
| : DENUMIREA, | STOC
Nowir | REciaN | PROVE- | NR.§IDATA MENTI-
iire RIT NIENTA | ACTULUI UNI
iINSOTITOR -

DE LA
NUMARUL
LANUMARUL|

CANTITATE
VALOARE

L

Figura 2. Registrul de miscare a fondurilor - Partea I (p. 1) - Intrarea documentelor
http://proiectabr.files. wordpress.com/2009/1 Wmof 653 oct 20092 pdf
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PARTEA I
INTRAREA DOCUMENTELOR
REPARTIZAREA DOCUMENTELOR INTRATE
Dupi categoria documentelor Dupi limbi
Carti Publicatii Docu- Dacumente
seriale mente AV. electronice .
E| 3 .| 2| & 2 Y g i
|V 2l s | 2|% 2l & Sl=|s| 2|82 8|E| 8|2
ke |2 T 22|l 3|82 F|3| £ © 2 T A
5 2| 8|2 =183 z2|: 2lali H
= < 2|83 Slz|3 B
o 2 =
Figura 3. Registrul de miscare a fondurilor - Partea I (p. 2) - Intrarea documentelor
http://proiectabr.files.wordpress.com/2009/10/maf 653 _oct_20092.pdf
PARTEAI
INTRAREA DOCUMENTELOR
= REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT
=
=
- w
T E g - 2 s
,E £ " - | 2 _lal= ﬁ N = Din care
SR~ 2 iR S5l el3lE|=|g|s|8]| publicati
Zz | O " " T = el S = B > i
- < = | pentru copii
= g *®© =
<

Figura 4. Registrul de miscare a fondurilor - Partea I (p. 3) - Intrarea documentelor
http://proiectabr.files. wordpress.com/2009/10/mof 633 _oct 20092.pdf

- Partea a ll-a - lesirea documentelor — inregistreazd informatiile cu
privire la iesirea din gestiunea bibliotecii a unor documente din stocuri
(seturi/loturi/partide) de documente consemnate in Partea I, precizand

k7]



Evidenfa, gestionarea si organizarea colectiior

pentru fiecare stoc in parte urmétoarele elemente: anul / numérul
curent, data Inregistrarii, denumirea, nr. si data actului de iesire, totalul
documentelor iesite cu precizarea cantitatii si valorii totale a acestora,
cauza iesirii, mentiuni, repartizarea documentelor iesite dupa categorie
si dupd limba, repartizarea documentelor dupd continut si indicarea

numarului de documente pentru copii (Figurile 5-7);

PARTEA a- II-a

IESIREA DOCUMENTELOR

An / Numir curent

DATA INREGISTRARII

DENUMIREA, NR. S1
DATAACTULUI DE

IESIRE

LOR IESITE

TOTALUL DOCUMENTE-

CAUZA IESIRII

L

CANTITATE
VALOARE

UZURA FIZICA

UZURA
MORALA
PIERDUTE DE
UTILIZATORI

YAD

ALTE CAU

MENTIUNI

Figura 5.Registrul de miscare a fondurilor - Partea a IT-a (p. 1) - Iesirea documentelor
hitp://proiectabr.files.wordpress.com/2009/10/mof 633 _oct 20092, pdf

PARTEA a- II-a

An/Numir intrare

Cantitate

IESIREA DOCUMENTELOR
REPARTIZAREA DOCUMENTELOR IESITE
Dupii categoria documentelor Dupi limba
_ .. [Publicatii Doen Documente o
Carti " = | mente . =
seriale = electronice =
et llr-' AV, ‘=
w | 2 = =
2 E UE é- g8 ; = g = 2 | o =
@ " S|E| 2|8 - =|E| 8|24 5|5 |52 g|E
= = z2|le|s|S| 28| 8l= ET|IElERE| 7| 2|E| 2=
Elz|=|elE|E| R E| 2 |2|¥6|2|Ele|lE|lE8E|2 55|82
S S| S| 3| S|E|C|EB|E|S|E2|®22Z|2EJE =& T
E([E|E|E | E|S|a|lel sl cla]l7|2]™ = = <
2EISIF|T|Z(&I15| 812 |al8|s 3
& & “@lgla| = Q|5|® E
2 g @ =
= 2 = =
- <

Figura 6. Registrul de miscare a fondurilor - Partea a II-a (p. 2) - lesirea documentelor
hitp://proiectabr.files.wordpress.com/2009/10/mof 653 oct 20092 pdf
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PARTEA a- [I-a

IESIREA DOCUMENTELOR

5 REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT

:E

2 % 2 - |Din care
= - = -~ = .
= | = 9 - | = = o= |E] . = | publi-
Sl&le|=|~|2|8|3|5|8|E 5= 8 |5 |E|2|8|5| 8 b
3 < L © l®|a = | pentru
= o = = 2=
z < copii

Figura 7. Registrul de miscare a fondurilor - Partea a II-a (p. 3) - lesirea documentelor
http.//proiectabr files.wordpress.com/2009/10/mof 653 oct 20092.pdf

- Partea a IIlI- a — Recapitulare - reflectd cu exactitate volumul si
valoarea totald a colectiilor dintr-o biblioteca, repartizarea lor dupa
categoria de documente, dupa limba, dupa continut si indicd numarul
de documente pentru copii ca urmare a raportdrii trimestriale a
diferentei dintre Partea I si Partea a Il-a (Figura §).

Registrul de miscare a fondurilor este un registru unic pentru bibliotecd,

iar pentru completarea lui trebuie sd se tind cont de urmdtoarele reguli:

- Se completeaza intr-un singur exemplar.

- Numarul curent in prima parte a registrului incepe in fiecare an cu
numarul 1.

- Inregistrarile in RMF se fac cu cerneala albastra sau neagra, culoarea
rosie fiind folositd pentru corecturi care vor fi certificate cu semnitura
bibliotecarului la rubrica Mentiuni.

- Inscrierile unei partide se fac pe un singur rand, fiind obligatorie
completarea tuturor rubricilor prevazute in tipizat.

- Nu se admit rdnduri necompletate.

- Numarul sub care s-a inregistrat partida in RMF se trece si pe actul ei
Insotitor.

- La sfarsitul anului se trage céte o linie sub inregistrérile respective din
partile I si a II-a, iar rAndul urmétor se foloseste pentru totalizarea coloanelor
din anul care a trecut. Pe acest rand, peste primele coloane se scrie ,,Total in
anul...” .Aceste totaluri se reporteazd in Partea a Ill-a - Recapitulare , in anul
si randurile indicate.
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PARTEA a- I1I-a

RECAPITULARE

REPARTIZAREA DOCUMENTELOR IESITE

TOTAL Dupi categoria documentelor Dupi limba
\I?OCU' Pub- Docu- zzf::;
MENTE Cirti | licatii mente

B electron-
seriale AV. i
ice

Doc. grafice
Alte doc.
Romiina

Limba primei minoritifi locale*
Germani
Englezi
Francezi
Spanioli
Rusii
Alte limbi

CD - ROM
DVD - ROM

Microformate
Alte doc electronice

Manuscrise
Doc. cartografice
Doc. de muzici tipiriti

Anul
MISCAREA FONDURILOR
Cantitate
Valoare
Exemplare
Titluri
xemplare
Titluri
Doc. audio

Doc. av. combinate

EXISTENT LA
31 DECEMBRIE

TOTAL INTRATE
iN TRIMES-
TRULT

TOTAL IESITE
IN TRIMES-
TRULI

DIFERENTA IN-
TRARI / IESIRI
IN TRIMES-
TRULI

EXISTENT LA
31 MARTIE

Figura 8. Registrul de miscare a fondurilor - Partea a Ill-a - Recapitulare
http://proiectabr.files.wordpress.com/2009/ 10/mof_653 oct_20092.pdf

- Publicatiile periodice se inregistreaza in Registrul de miscare a
Jondurilor dupa caz - anual, semestrial, trimestrial, in functie de periodicitatea
constituirii lor in volume de biblioteci.

- Document statistic, dar si document contabil, RMF trebuie si fie
legat, iar paginile lui numerotate si snuruite; pe ultima pagind reprezentantul
bibliotecii face urmitoarea certificare: ,,Acest RMF are... pagini, numerotate
dela... pénala...” - urmeazi data, semnatura si stampila.
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Evidenta individuald

Prin evidenta individuald se realizeazd evidenta fiecdrei unitdti de
inregistrare din gestiunea unei biblioteci. Aceasta se realizeazi[ cu ajutorul
Registrului inventar.

Registrul inventar este cel mai vechi instrument de lucru intr-o biblioteca.

Inregistrarile in Registrul inventar se fac fie manual, fie electronic. In
cele mai multe registre inventar in Roménia se opereaza inca manual. De
altfel nu avem nici un act normativ care sa dea detalii asupra structurii si
aplicarii Registrului inventar electronic.

a) Registrul inventar manual

Conform Ordinului ministrului culturii nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea
documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul Oficial al
Romdniei, Partea I, nr. 387 din 18 august 2000, ,,fiecarui document de biblioteci
inscris 1n registrul de evidentd individuald ii revine un numar de identificare
unic. Acelasi numar este inscris si pe documentul in cauzi, direct sau prin
aplicarea unor etichete, inclusiv cod de bare, in functie de natura suportului
pe care este imprimatd informatia. Documentele se marcheazi cu stampila
bibliotecii in gestiunea careia se afla. Fiecare document de biblioteca, purtator
al unui numdr de identificare, constituie o unitate de evidenti sau un volum’s,

Unitatea de evidenta a fondului bibliotecii este volumul de bibliotecd,
iar fiecare exemplar de carte sau de brosuri este considerat un volum. In cazul
titlurilor care au in componentd mai multe volume — de exemplu, romanele:
Fratii Jderi, Rascoala, Cel mai iubit dintre pdmdnteni — unitatea de evidenta
(volumul de biblioteca) — este reprezentati de fiecare volum din suita.

Publicatiile seriale se supun unor reguli distincte. Numai in cazul
serialelor care apar in numere cu peste 48 de pagini, asadar similare cartilor
prin volumul lor, fiecare numdr reprezinti o unitate de evidenta.

Pentru fiecare unitate de evidenti — volum de biblioteci — sunt
consemnate cu atentie: data inregistrarii, numarul de inventar, insemnari
la verificarea fondurilor, datele bibliografice (autor, titlu, locul de aparitie,
editurd, anul aparitiei), valoarea materiald (pretul fiecirui exemplar), cota
topograficd, raportarea la RMF (pentru intréri si iesiri), mentiuni.
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Fiecare unitate de evidentd primegte un numdr unic de identificare, numit
numadr de inventar. Numirul de inventar sub care s-a inregistrat unitatea de
evidenta se inscrie pe versoul paginii de titlu a unitatii respective §i pe marginea
alba din interiorul paginii de control, unde s-a aplicat si stampila biblioteci.

in Registrul inventar documentele sunt inscrise in ordinea cronologica
a intrarii lor in biblioteca, conform unor reguli stricte ca si in cazul Registrului
de miscare a fondurilor . Si acest document de evidentd al bibliotecii trebuie
legat, numerotat, snuruit, semnat si stampilat de reprezentantul bibliotecii. ¢

Existd urmatoarele categorii de registre inventar :

- Registrul inventar cdrti/ broguri/ note muzicale (are formatul standard
national A3 si codul 19-1-2) (Figura 9);

19-1-2 REGISTRU INVENTAR CARTI/ BROSURI / NOTE MUZICALE

ANUL.......... (Pag. stinga) (Pag. dreapta)
3 [;‘
. = =
2= [ (=3 —‘= )g =4
s | £ Bk = =~ | € = -
zZ| 5 85 = = | = 3 g ‘s g
o)z ZE z B|2|2|2| ¢ E =
= = — = = — = =
g | o =2 E Slizl<| 2|8 8 5
S| & 8 g = 2| s ~ =
g o = = B 2
A Z g < ¢« | Partea | Partea
u 1 alla
o= 2 S
Intrari | lesiriri

Figura 9. Registrul inventar carti / brosuri /note muzicale
Catalogul formularelor tipizate comune
- Registrul inventar publicatii seriale (are formatul standard national
A3 sicodul 19-1-2/a) (Figura 10);

19-1-2/a REGISTRU INVENTAR PUBLICATII iN SERIE

ANUL.......... (Pag. stdnga) (Pag. dreapta)

Pozitia
2 3 in
E 213 =
= @ Insemnari la . . El=|S 9| d| 2| &
2Z| E : Titlul si E|E|5 8|z &|= 2 o
8wl 5 verificarea subtitlul A=A I Rl AR Mentiuni
o = = p e
S| 3 fondurilor g{-|0|Z|8|Z|B E PI PII
= & 22| | % E| intwari | legiriri
< E &)

Figura 10. Registrul inventar publicatii seriale
Catalogul formularelor tipizate comune
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- Registrul inventar grup/cursuri/manuale (are formatul standard
national A3 si codul 19-1-2/b) (Figura 11);

19-1-2/b REGISTRU INVENTAR GRUP/CURSURI/MANUALE

ANUL e (Pag. stanga) (Pag. dreapta)

Nr. curent R.MLF.

Pretul (lei) Piﬂ'tea‘a'lLa
2 o = lesiri

-4 Insemnari la ; el | BN ol B = |z
2 | Nrde " Autorul si gle| Bl & @ | =

£ |inventar Ypilkanea titlul SIS &) e =| = g 2

1 3 o =) o =] =

= fondurilor — | m 5 2l=ls % = %

5 z sl 2|E|gE|g

& ; Ol s| 4| 3] 2| s

Unitar] Total al sl BB

i B -

z 4

Figura 11. Registrul inventar grup/cursuri/manuale
Catalogul formularelor tipizate comune

- Registrul inventar documente arhivistice/manuscrise (are formatul
standard national A3 si codul 19-1-2/c);

- Registrul inventar graficd / fotografii / harti / atlase / documente
audiovizuale (are formatul standard national A3 si codul 19-1-2/d).

Inregistrarea unitatilor de evidentd in Registrul inventar, conform
reglementdrilor in vigoare, se realizeazd dupa anumite reguli:

1. Autorul se transcrie cu numele despartit prin virguld de prenume,
dacd documentul are doi sau trei autori se consemneazi numai primul autor
cu specificarea sa.

2. Titlul se transcrie integral numai pe un singur rand, in forma lui de
pe foaia de titlu. Prescurtirile sunt admise numai pentru titlurile ce nu pot fi
cuprinse integral in rubrica respectiva, dar fard a ingreuna identificarea lucrarii.

3. Lucrarile anonime, cele cu autor colectiv si periodicele sunt
mentionate numai cu titlul, rubrica de autor riméanand libera.

4. La lucrérile in mai multe volume se mentioneaza, dupa titlu, si
numarul volumului, in forma prescurtati (vol.) si numai cu cifre arabe.

5. La lucrérile in mai multe exemplare, inregistrate in continuare,
autorul si titlul se transcriu numai pentru primul exemplar, repetarea celorlalte
elemente bibliografice fiind semnalata prin ghilimele; pentru lucrarile in mai
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multe volume, dar cu acelasi titlu, se repetd, in rubricile corespunzitoare din
registrul inventar, numai numérul fiecirui volum.

6. Numirul editiei, cu exceptia editiei princeps, se noteaza cu cifre arabe.

7. Locul de publicare, cu exceptia orasului Bucuresti, care se poate
prescurta Buc., se transcrie in intregime; mentionarea locului de aparitie este
obligatorie pentru fiecare unitate de evidenta.

8. Anul de aparitie se trece intotdeauna cu cifre, fard a se folosi
ghilimelele atunci cand el se repeti la randurile urmitoare.

9. Pretul se consemneazi pentru fiecare unitate. In cazul lucrérilor in
mai multe volume, dacd valoarea in lei a unititii de evidenti nu este stabilita
separat, ea va fi dedusa din valoarea totala a lucrarii si numérul volumelor care
o compun. Pentru cartile striine cu valoarea in altd moneda se inregistreaza
valoarea in lei la paritatea cursului oficial.

10. La ultima rubrici a registrului inventar - Mentiuni - se consemneaza:

- numdrul si data proceselor-verbale intocmite pentru scoaterea cartilor
din biblioteca (uzate,depasite, pierdute etc.);

- iInsemnari privind corectarea unor greseli de transcriere, de numerotare,
Impreund cu numele persoanei careia ii apartine sau a indreptat eroarea;

- note de verificare ale organelor de control financiar.

11. Greselile de inventariere se corecteazi astfel:

a. In cazul omiterii unuia sau unor numere si cand eroarea se sesizeaza
imediat, numerele respective se taie cu o linie rosie orizontald; numarul
corectat se scrie deasupra numarului gresit (in mod asemanator se procedeazi
si cu numerele care initial au fost trecute gresit pe carti);

b. Daci eroarea nu se constatd imediat si pentru a nu opera prea multe
corecturi in registrul inventar si pe carti, se continud inventarierea pani la
completarea inventarului;

c. In cazul repetarii unor numere de inventar, toate numerele duble vor
primi mentiunea distinctiva bis, atat in registru, cat si pe carti;

d. In oricare din situatiile a si b, la rubrica Mentiuni, bibliotecarul este
obligat sa specifice: Corectat de.... (semnétura descifrabild a bibliotecarului).

12. Rubrica Insemndri la verificarea fondurilor se completeazd prin
aplicarea unui semn conventional (prin bifare) cu prilejul verificarilor
periodice ale fondurilor, la predarea-primirea gestiunii si cand se efectueaza
controlul gestionar de catre organele imputernicite In acest sens.

13. Dacd nu avem date bibliografice pe pagina de titlu, putem apela
la informatii furnizate din alte zone ale publicatiei (coperti, cotor, postfata,
prefatd etc.) sau din lucrérile de referintd (enciclopedii, dictionare, tratate
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etc.). Cand nu depistam in nici un fel datele de aparitie (loc, editurd, an), se
scrie: s.a. - fard an; s.n. -fard editurd; s./. - fard loc. Datele culese din alte parti
decét pagina de titlu, vor fi mentionate intre paranteze drepte.'”

b) Registrul inventar electronic

Practica inventarierii a impus nu numai utilizarea de registre inventar
separate pentru diferitele categorii de documente existente, ci si posibilitatea
de realizare a acestora in sistem informatizat (Figura 12) - aspect previzut la
articolul nr. 40 - (4) in Legea bibliotecilor nr. 334/2002, publicata in Monitorul
Oficial al Romdniei, Partea I, Nr. 132/11.11.2005.

Biblioteca. .o wnmnsvs narssaian

REGISTRU INVENTAR — An 20...

Data | Neln- | o yip | autor | TirLy | oo | an gota | pwp | Menw
mnv. ventar tate uni

Figura 12 . Registru inventar in format electronic

Fatd de rubricatura standard a Registrului inventar pentru carti (data
inventarierii, numdrul de inventar, insemnari la verificarea bibliotecii, autor,
titlul cartii, loc, editurd, an, pret, cota topografica, pozitia in RMF), registrele
inventar pentru alte categorii de documente au rubrici speciale:

- regisirul inventar pentru periodice nu are rubrica Autor, avand in plus

rubricile: Editor, Subtitlu, An calendaristic, Nr. de fascicule;

- registrele inventar pentru graficd, harti, manuscrise, fotografii,

documente audiovizuale si microformate au in plus rubricile:

Producdtorul, Copistul, Tehnica realizdrii, Formatul, Materialul,

Legdtura.

Totalitatea inregistrarilor din registrele inventar reprezinta patrimoniul
bibliotecii. De aici, rolul extrem de important al Registrului inventar ca
act contabil, supunidndu-se cerinfelor documentelor cu regim special, iar
eventualele modificari ale datelor inscrise pot fi facute numai cu respectarea
regulilor stabilite pentru documentele contabile.
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Tipuri de evidentd pentru publicatiile seriale (periodice)

Evidenta preliminara

Pe langd evidentele generale - evidenfa globald si evidenta individuald -,
pentru publicatiile periodice, datoritd naturii lor specifice, se mai efectueazd
doud forme de evidentd: evidenta preliminard §i evidenta anuald.

Evidenta preliminard este evidenta specifici publicatiilor seriale
(periodice).

Evidenta preliminard are in vedere evidenta intririlor curente si
reprezintd o formd de evidentd analiticd, tinutd numar de numair. Aceastd
evidentd trebuie realizatd ritmic, pe maisura intrarilor. Este o forma de
evidentd absolut obligatorie, oferind informatii precise cu privire la intrarea
publicatiilor seriale pana in momentul inventarierii.

Evidenta preliminara se realizeazi pe Fise de evidentd preliminard -
ziare (cod 19-1-3) si Fige de evidentd preliminard - reviste (cod 19-1-3/a).

Fisa de evidentd preliminard pentru ziare cuprinde: titlul ziarului, anul,
totalul numerelor care apar intr-un an, precum si rubrici pentru consemnarea
primirii fiecdrui numar in bibliotecd (Figura 13).

FISA DE EVIDENTA PRELIMINARA (ZIARE)

L1 (i L
......................... Lo oo
e Primit prin .- .. ________ BAIfE oo s
Pergdichate. s s s e e Anul oo _o_..
LRk | Meziruhi | [ eyl afsfs|aa)eufulunlel]sfslulelnlnfe]alalale|s]a]ala]n]:
Tonuarie
Februaric
i Figura 13. Fisa de evidenta preliminari - ziare
; Catalogul formularelor tipizate comune
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Aceleasi elemente sunt mentionate si pe fisa pentru evidenta preliminard
a revistelor. Pe aceasti fisa se adauga in plus si subtitlul, locul de aparitie si
periodicitatea revistei respective (Figura 14).

FISA DE EVIDENTA PRELIMINARA (REVISTE)

editorial |calendaristic Tan | Feb | Mar | Apr | Mai | Tun | Tul | Aug | Sep | Oct | Nov | Dec |Indax| MENTIUNI

Figura 14. Fisa de evidenta preliminara - reviste
Catalogul formularelor tipizate comune

Pe o fisd de evidenta se Inregistreaza, numdar de numar, toate exemplarele
primite dintr-un titlu in cadrul unui abonament. In cazul in care biblioteca are
doud sau mai multe abonamente la acelasi periodic, fiecare se inregistreaza
pe céte o fisa distincta.

Practic, evidenta preliminara se realizeaza astfel:

- pentru cotidiane: se inregistreaza in dreptul fiecérei zile in care publicatia
a aparut o bif#; in ziua In care publicatia nu apare se trece o liniuta,

- cind o publicatie are numerotare dubla, aceasta se va menfiona si in
fisa de evidentd preliminar;

- dacd publicatia are mai multe serii, se intocmeste cite o fisd pentru
fiecare serie; astfel, partea comuna a titlului este urmata de denumirea seriei
respective;

-fisele de evidentd se organizeaza pe proveniente (abonamente, schimb,
donatii, depozit legal), alfabetic sau geografic, in functie de ceringele activitaii;

- odatd cu Inregistrarea publicatiilor seriale in fisele de evidentd

preliminari se face si cotarea si marcarea apartenentei acestora la colectiile
bibliotecil.
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Cota se inregistreaza in colful din stinga sus al fiecirui numar. Stampila
se aplica pe fiecare numar, pe prima pagina, la mijlocul marginii albe de jos,
la pagina de control (conventionald pentru fiecare bibliotecd) si pe ultima
pagini de text.

Consemnarea primirii ziarului sau revistei se face prin bifarea rubricii
care corespunde datei de aparitie a fiecirui numdr.

Evidenta anuald
Evidenta anuald reprezinta operatia de consemnare in Fisa de colectii
periodice (cod 19-1-17) a elementelor privind cresterea anual, starea colectiei

si schimbrile intervenite in datele de referinta (schimbarile bibliografice)
(Figura 15).

FISA DE COLECTII PERIODICE

Cota
Titlul. titlul topografica
Editor
Loc Editura Periodicitate
Anul Anul SITUATIA Starea Nr. Nr. MENTIUNT
editorial | calendaristic | NUMERELOR | colectiei | vol. inventar (schimbari de titlu,
editor etc.)

Figura 15. Fisa de colectii periodice
Catalogul formularelor tipizate comune

Evidenia anuala se efectueaza in momentul inventarierii colectiilor de
seriale. In fisa de colectii periodice se completezd urmatoarele rubrici: anul
editorial, anul calendaristic, situatia numerelor,starea colectiei (legat/nelegat),
numar de volume, numar de inventar, mentiuni.

Pe versoul fisei de evidenta anuali se noteaza:

- numele si adresa institutiei prin care s-a ficut abonamentul;

- numdrul si data chitantei (sau a adresei prin care biblioteca a comunicat
incheierea abonamentului);

- scadenta abonamentului (perioada );
- pretul unui exemplar din periodicul abonat;
- modul in care ziarul sau revista se constituie in volum de biblioteca.™
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Evidenta individuali a publicatiilor seriale

Evidenta individuald a publicatiilor seriale (cu aparitie periodicd/
neregulatd) reprezintd inscrierea volumelor in Registrul inventar - publicatii
in serie.

Pentru publicatiile seriale, volumul de biblioteca se stabileste In functie
de periodicitatea si de numarul de pagini al fiecarui numar (volumul lor).
In cazul serialelor care apar in numere cu peste 48 de pagini, fiecare numar
reprezintd o unitate de evidenta.

Colectiile anuale ale publicatiilor periodice lunare si trimestriale,
colectiile semestriale ale periodicelor bilunare si siptdménale, precum si
colectiile trimestriale ale cotidianelor si ale altor publicatii cu o periodicitate
mai mica de o sdptdmana se constituie in volume de biblioteca in functie de
dimensiuni.

Inventarierea se face pe volume de biblioteca (sau volume legétoresti,
similare volumelor de carte), care pot cuprinde colectia dintr-un an, semestru,
trimestru, lund, in functie de dimensiunea fasciculelor care alcatuiesc
volumul. Pentru publicatiile seriale, evidenta se face pe volume de biblioteca,
indiferent daca sunt legate sau nu.

Numaérul de inventar la care se inscrie volumul legatoresc se consemneaza
pe fiecare fascicul sau numar component al volumului inregistrat si la pagina
de control a primului numar sau fascicul al volumului.

Rubricile registrului inventar sunt: data inregistrarii; numar de inventar;
insemndri la verificarea fondurilor; titlul si subtitlul; editorul; locul; editura;
anul de aparitie; anul calendaristic; nr. fasc.; pretul; cota topograficé; pozitia
in R M.F. (Partea I. Intrari; Partea a I1-a. lesiri); mentiuni (Figura 10).

Pentru publicatiile seriale trebuie sd se tind cont si de cateva reguli
speciale de inventariere:

1. La rubrica titlul si subtitlul, subtitlul poate fi omis, daci titlul ofera
suficiente elemente pentru identificarea publicatiei. Daca este vorba de un titlu
generic (ANUAR, ANALE, BULETIN), este obligatoriu sa se scrie subtitlul;

2. Anul editorial se inscrie la rubrica anul de aparitie, asa cum apare pe
publicatie (vol. I, an I, tom I);

3. Anul calendaristic este anul la care se referd continutul publicatiei.
Cand este diferit de anul de continut, anul de aparitie al volumului se noteaza
in paranteza;

4. In rubrica numdr fascicul se inregistreaza numerele si fasciculele care
compun volumul, notdndu-se primul i ultimul numar din volum, in cazul
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unui volum complet - sau marcéndu-se, prin virguld, intreruperea succesiunii
cand sunt numere lipsa;

5. La pret se trece valoarea volumului de biblioteca.

La inventarierea publicatiilor seriale trebuie respectate urmatoarele
termene:

@ Serialele intrate prin abonamente la periodice roméanesti se inventariaza
in primul trimestru al anului urmator (cind se completeaza colectia);

e Serialele intrate prin abonamente la periodice striine se inventariazi
cel tarziu in trimestrul al II-lea al anului urmitor;

® Serialele provenite prin schimb si donatie se pot inventaria pe tot
parcursul anului urmétor, termenul ultim fiind trimestrul al I'V-lea;

® Serialele intrate prin anticariat, colecturd, transfer se inventariaza
obligatoriu in cursul lunii in care a fost primit stocul.

Evidenta primara sau globald a publicatiilor seriale

Evidenta globald a publicatiilor seriale reprezintd inregistrarea
partidelor de publicatii seriale, intrate sau scoase din fonduri pe baza unui
act insofitor.

In cazul particular al bibliotecilor universitare, evidenta globala s-a
realizat pana in anul 2010 att in Registrul de miscare a fondurilor. Parte
generald cat si Registrul de miscare a fondurilor .Parte speciald.

In Biblioteca Centrald Universitara "Carol I ” din Bucuresti continua
sd se foloseascd, impreund cu varianta actuald a RMF, si vechiul tipizat
avind in vedere Partea speciala a Registrului de miscare a fondurilor pentru
bibliotecile universitare (vezi si: 3.1.3.1. Evidenta primard sau globald.
Aspecte generale).

Registrul de miscare a fondurilor . Parte speciald oglindeste volumul
si valoarea fondului de publicatii seriale, precum si ritmicitatea intrarilor si
iesirilor de seriale.

Ca si Registrul de miscare a fondurilor. Parte generald, Registrul de
miscare a fondurilor. Parte speciald este compus din trei parti:

1. Partea I. Intrari: dupi evidenta individuald a colectiilor de seriale,
intrate prin formele amintite mai sus (abonament, schimb, donatie), se
reconstituie cantitativ si valoric din Registrul inventar stocurile de publicatii
pe provenienfe, inventariate intr-o anumiti. perioadd de timp (trimestru,
semestru, an). In urma reconstituirii se intocmesc procese-verbale pe baza
carora se inregistreazd stocurile in RMF pentru acestea fiind mentionate
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urmétoarele date: numar de volume, valoare, nr. titluri si fascicule inventariate,
nr. de inventar atribuite si nr. din RMF. Parte generald.

Serialele intrate prin colecturd, anticariat, transfer se inscriu in RMF
Parte speciald pe baza actelor Insotitoare cu care intrd in biblioteca, atribuindu-
li-se si lor numere de inventar si numere de RMF Parte generald.

2. Partea a I1-a. Iesiri: inregistreaza, ca si in cazul celorlalte documente,
iesirile din colectiile de seriale, in momentul primirii deciziilor de scadere.

3. Partea a I[ll-a. Recapitulare: mentioneaza volumele existente si,
respectiv, valoarea acestora, care rezultd din totalizarea cifrelor inregistrate in
RMF. Parte speciald: Partea I. Intrari si Partea a II-a. Iesir.

Colectiile speciale si materialele audiovizuale
ca unitafi de evidentad

Documentele din categoria colectiilor speciale (manuscrise, arhivalii,
stampe, harti etc.), dacd nu sunt constituite initial in volume, se inregistreaza
unitate cu unitate (indiferent de dimensiuni §i numar de pagini), in inventare
specifice.

Materialele audiovizuale (diapozitive, microfilme, benzi magnetice
etc.) se constituie in unitdti de evidenta in functie de caracteristicile proprii.
Se au in vedere diferite elemente de pastrare si difuzare, cum ar fi, de exemplu,
pentru diapozitive - casetele sau plicurile, pentru microfilme - cutiile etc.

Si aceste categorii de documente se consemneazi in registre inventar
speciale.

3.1.2. Gestionarea colectiilor de documente

3.1.2.1. Legislatie

Gestionarea si inventarierea colectiilor bibliotecii se efectueaza in baza
urmatoarelor acte normative:

- Legeanr. 22 /1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii
si raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agenfilor economici,
autorittilor sau institugiilor publice, reactualizatd prin Legea nr. 54 / 1994.
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- Legea bibliotecilor , nr. 334 / 2002, cu modificérile ulterioare.

- Ordinul Ministrului Culturii nr. 2017/12.05.1997, reactualizat prin
OrdinulMinistrului EducatieiNationalenr. 5133/1997, privind actualizarea
instructiunilor aprobate prin Ordinul Ministrului Invatiméantului nr. 39
/1970 si a Circularei nr. 40.045/1974, date in aplicarea Legii nr. 22 / 1969.
- Legea contabilitatii, nr. 82 /1991 , republicati in 2002, cu modificarile
s1 completérile ulterioare.

- Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1753/22.11.2004 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
activ si de pasiv.

- Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetariinr. 4626/21.07.2005 privind
aprobarea Metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse
ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectirii termenelor de
restituire a publicatiilor imprumutate.

3.1.2.2. Abordari conceptuale

Documentele care constituie colectiile bibliotecii se impart, conform
Legii bibliotecilor nr. 334/2002, art. 40 (1), in:

- bunuri culturale comune;

- bunuri culturale de patrimoniu.

Bunurile culturale comune (carti, publicatii seriale) nu sunt mijloace
fixe si se inregistreaza in registrul inventar pe masura achizitionarii lor.

Bunurile culturale de patrimoniu (colectii speciale - compuse din:
manuscrise, incunabule, carti rare §i cérti vechi, carti cu valoare bibliofila
-, depozit legal) constituie mijloace fixe §i sunt evidentiate, gestionate si
inventariate in conformitate cu prevederile legale.

Gestiunea publicatiilor este individuala sau colectivd, in functie
de conditiile specifice ale fiecarei colectii. In cazul gestiunii colective,
rdspunderea este solidard. Conform Legii nr. 22 / 1969, reactualizati prin
Legea nr. 54/ 1994, persoanele angajate in functia de bibliotecar, cu contract
de munca pe durati determinata sau nedeterminati au obligatia de a prezenta
cazierul si de a semna un angajament, conform Ordinului nr. 2017 / 1997 al
Ministrului Culturii, reactualizat prin Ordinul nr. 5133 / 1997 al Ministrului
Educatiei Nationale.
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{n conformitate cu prevederile Legii nr. 334 /2002, art. 40 (5) si ale celor
douid ordine mentionate anterior, bibliotecarii nu sunt obligati sd constituie
garantii gestionare. Ei rdspund insd material pentru lipsurile din inventar care
depasesc procentul de pierdere naturala stabilit potrivit legii.

Bibliotecarii care isi desfasoara activitatea la silile de lecturd si in
depozitele de publicatii ale bibliotecii au statut de gestionari gi raspund de
buna gestionare a colectiilor din gestiunea respectivi. La intrarea in gestiune
a unui angajat nou, in conformitate cu Legea nr. 22 / 1969, ceilalti gestionari
trebuie si semneze o declaratie prin care isi exprima acordul pentru intrarea
acestuia in gestiune (Figura 16).

BIBLIOTECA

potrivitart.7 din Legea nr.22/1969, reactualizati prin Legea nr.54/1994 siin conformitate cu Instructiunile
aprobate prin Ordinul Ministrului Invitimantului nr. 39 /1970, privind angajarea gestionarilor, declarim
cil (nu) suntem de acord €U ANZAJATEA ...ivuiiiiiiiiariaiieiie s s e in
colectivul nostru de gestionari.

Motivul refuzului (daci este cazul)

Figura 16. Declaratie de exprimare a acordului pentru acceptarea / refuzul de acceptare a
unui nou angajat ca gestionar

Dupa acceptarea noului venit ca gestionar se va trece la verificarea
gestiunii respective.

In cazul particular al unei structuri biblioteconomice, dac un angajat
din serviciile centrale este detasat in interes de serviciu la una din filialele
bibliotecii, la intrarea in gestiune vor fi intocmite si pentru el formalitatile
necesare, indiferent de perioada pentru care s-a dispus detasarea.

In situatia in care un gestionar iese din gestiune prin pensionare, transfer
etc., el predi gestiunea bibliotecarilor care riman si sunt desemnati sa o preia.

Operatiunea de predare—primire a gestiunii se face in prezenta unei
comisii numite prin decizia conducerii bibliotecii si alcétuite din minimum tret

337



1Al '

Evidenta, gestionarea si organizarea colectiilor

persoane: un reprezentant al Serviciului Financiar. Contabilitate, gestionarii
existenti si noul gestionar.

In caz de predare / preluare a gestiunii fondului de documente se procedeaza
la verificarea integrald a inventarului, conform Legii nr. 334 / 2002, art. 40 (9).

In situatii speciale, cantitatea de documente supusi procesului de verificare
se stabileste de comun acord si poate reprezenta: un segment cu continuitate (de
lacota ... la cota ..., de la nr. de inventar ... la nr. de inventar ..., un fond de
sine statétor — fond de referinte, publicatii in acces direct, colectii speciale).

Dupié finalizarea verificarii se incheie procesul-verbal de predare / primire
(Figura 17).

Biblioteca s Se aproba,
Director general

Proces-verbal de predare - primire
incheiat astizi

In conformitate cu Legeanr 22/1969, Legea nr. 334/2002, Legea contabilitatii nr. 82/ 1991 si Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1753/22 11 2004,
subsemnatii 5

. . gestionari ai fondului de documente din Biblioteca R
am procedat la verificarea gestiunii cu ocazia iesirii din gestiune a doamnei / domnului , intrarea in gestiune a doamnei /

domnului §i. respectiv, riméanerea in gestiune a angajailor

A fost verificat prin sondaj un segment cu continuitate de la cota lacota . de lanumarul de inventar
la numirul de inventar . un fond de sine stititor (fond de referinte, publicatii in acces direct, colectii speciale) pe baza figelor de eviden(d
de depozit, dupa registrul inventar, dupi registrul topografic, un numir de volume

Nu au fost semnalate lipsuri

sau:

Au fost semnalate urmatoarele lipsuri- vezi anexa

Acestea (in urma reevaludrii) urmeazi sa fie imputate, in urmétoarele cuantumuri, persoanelor mentionate mai jos, astfel

Numele si
prenumele

Semnitura de luare
la cunostinta

Nr. ert. Suma de plata Observatii

Am predat, Am primit,
Gestionari

(gestionarii existenti +
gesticnarul care predi)

Gestionar
(gestionani existen{i +
gestienarul care preia)

Figura 17. Procesul-verbal de predare / primire a gestiunii

Daca s-au constatat lipsuri, procesul-verbal va fi insotit de o anexi
(Figura 18), care va cuprinde datele de identificare ale publicatiilor lipsa - nr.
de inventar, cota, autorul, titlul, locul s1 anul de aparitie, valoarea de inventar,
conform Registrului inventar.
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N Nr. de Locul si anul | Valoarea din Registrul

: Cota Autorul si titlul o - Reevaluare
inventar de aparitie inventar

Total volume:

Total valoare:

Am luat la cunostinta,
Gestionari:

(gestionarii platitori) Sef serviciu,

(stampila)

Figura 18. Anexa la procesul-verbal de predare / primire a gestiunii

Recuperarea publicatiilor lipsa din gestiune se face conform Legii nr.
334 /2002, art.40 (6-7).

Documentele bunuri culturale comune se recupereaza fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii de
inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la
zi, la care se adauga o suma echivalentd cu de 1-5 ori fatd de pretul astfel
calculat.

Documentele bunuri culturale de patrimoniu se recupereaza fizic; in
cazul in care acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei
plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotararii Comisiei
Nationale a Bibliotecilor.

Bibliotecarii care au in responsabilitate colectii cu acces direct si /
sau destinate imprumutului la domiciliu beneficiaza, conform Legii nr. 334
/2002, art. 51 (1), ,,de un coeficient de 0,3 % scidere din totalul fondului
inventariat, reprezentand pierdere naturala datoratd unor cauze care nu puteau
fi inlaturate ori in alte asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din
riscul minimal normal al serviciului” .

in cazul lipsurilor in gestiune (Figurile 17 si 18), documentatia va fi
completatd cu un referat de repartizare a sumei de recuperat persoanelor
obligate sd suporte paguba (Figura 19).
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B DIV BN w0 s AT e s s e
NE: o Fossunssssninisn
REFERAT
Vi rugim si dispuneti retinerea sumei de ............................. lei,

reprezentind pretul actualizat al publicatiilor lipsa (conform listei anexi, parte
integranti a procesului - verbal).

Recunoastem lipsurile constatate si suntem de acord cu plata lor.

Gestionari:

L ossmsvnsisne, - Suma de plati ................ lei
D S e s - Suma de plati ................ lei
B e -Sumade plati ................ lei

Sef serviciu,

Figura 19. Referat de repartizare a sumei de recuperat persoanelor
obligate sa suporte paguba

Pe baza referatului se va transmite dispozitia de retinere sau ordinul de
imputare.

Procesele-verbale si anexele intocmite la intrarea / iesirea din gestiune se
redacteazi obligatoriu in dous exemplare, la care se adaugi cate un exemplar
pentru fiecare gestionar, si primesc numar de inregistrare.

Doua exemplare se depun la Serviciul Financiar. Contabilitate ca bazi
pentru operatiunile contabile aferente $i pentru recuperarea eventualelor
pagube. Conducerea bibliotecii poate verifica prin sondaj autenticitatea datelor
mentionate in procesul-verbal si corectitudinea operatiunii de verificare.,

3.1.2.3. Verificarea / inventarierea generala a gestiunii

In conformitate cu Legea nr. 334 / 2002, in afara verificarilor de intrare
/ iesire din gestiune este obligatorie efectuarea periodicd a inventarierii
generale. In functie de marimea fondului, documentele specifice bibliotecilor
se inventariazi periodic, conform Legii nr. 334 /2002, art. 40 (8), dupa cum
urmeaza:
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- fondul care cuprinde pana la 10 000 de documente — o data la 4 ani;

- fondul cuprins intre 10 001 — 50 000 de documente — o daté la 6 ani;

- fondul cuprins intre 50 001 — 100 000 de documente — o daté la 8 ani;

- fondul cuprins intre 100 001 — 1 000 000 de documente —o dati la 10 ani;

- fondul care depaseste 1 000 000 de documente — o data la 15 ani.

Inainte de inceperea operatiunilor de verificare generala, conducerea bibliotecii
numeste prin decizie o comisie de inventariere, alctuitd din cel putin trei persoane,
din care nu face / nu fac parte gestionarul / gestionarii. in comisia de inventariere este
inclus in mod obligatoriu un reprezentant al Serviciului Financiar. Contabilitate, care
supravegheaza respectarea legalititii si a metodologiei de verificare.

In conformitate cu Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1753/22.11.2004
pentru aprobarea Normelor privind organizarea §i efectuarea inventarierii
elementelor de activ si de pasiv, fiecare gestionar are obligatia de a completa
o declaratie (Figura 20) in care va mentiona dacé:

- detine / nu detine valori sau bunuri ale altor unitati sau gestiuni;

- are / nu are cunostinta de plusuri sau lipsuri de valori materiale In gestiune;

- are / nu are valori materiale nereceptionate;

- are / nu are valori materiale care nu au fost scoase din gestiune, desi

pentru ele s-au intocmit documentele necesare;

- a primit / nu a primit, a eliberat / nu a eliberat valori materiale fara

documente legale;

- detine / nu detine documente de primire sau eliberare care nu au fost

operate in evidentele gestiunii;

- gestioneazi / nu gestioneaza valori materiale in alte locuri de depozitare.

DECLARATIE
Subsemnatul, st dommieiliat it Bacurestl, Sth ouvunmmmsssmmsmsase Tk
.. Sector ...... s ,,,,‘.,A,det;mﬁtnr al buletlnulm de identitate seria ..... 0t s ., eliberat de
..................... VA B s s o s 8 4 A b AN A S A S A 8
- declar:

4. Am (n-am) valon materiale nereceptionate sau care trebuie expediate §i pentru care s-au mtocmxt
documentele aferente
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5. Am (n-am) primit sau eliberat valori materiale firi documente legale.. o ianiivmsspummisnmisnn s sl nse

6.Am (n-am) documente de primire - eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost predate
la Serviciul Financiar. Contabilitate

Figura 20. Declaratie de completat de catre fiecare gestionar'®

Metoda de verificare a existentei documentelor din gestiune se alege
in functie de marimea fondului de publicatii, de modul de organizare a
bibliotecii, de tipurile de evidenta existente:

- verificarea directd la raft cu registrul inventar:

- confruntarea documentelor cu figele din catalogul topografic;

- redactarea fiselor care sd cuprindi elementele de identificare ale

fiecarui document;

- scanarea codurilor de bare ale documentelor si confruntarea cu

existentul din baza de date;

- confruntarea documentelor cu listele editate din baza de date a

sistemului informatic.

Publicafiile existente, precum si cele imprumutate in conditiile
regulamentului de functionare a bibliotecii se bifeaza in Registrul inventar, la
rubrica Ferificdri, sub anul stabilit ca an de verificare.

La finalizarea operatiunilor de inventariere / verificare generald a
gestiunii se intocmeste un proces-verbal (Figura 21) completat, dupa caz, cu
documentele model (Figurile 17 i 19).
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Biblioteca ....ociiiiiiiiiiiiiii Se aproba,
Director general

Proces-verbal

Incligiat BSEIE, wovomnmsssass la incheierea operatiunii de verificare generald a
fondului de publicatii din BibliOteca....ccuviuuiiiinriiieiiiieiieriiieeareenrernnesennns , aflat in gestiunea
BIDHOTECATIION vvevencome s smsnammsansnnsos sunsvassnvssnmissamerssimas s e

Comisia de inventariere, numita prin Decizia nr........... din dafa de i si alciituita din:

Presedinte ........cooevvenannnn

Membri o
A procedat T PETORda...comumvsmsmms s mvmaasesies la verificarea fapticd a colectiilor din depozite,
inscrise in registrele de inventar numerotate de la 1 la ............. , cuprinzind numerele de inventar I -
................... si 2 constatat urmitoarele:

Nu s-au inregistrat lipsuri.

sau:

Au fost semnalate urmitoarele lipsuri: vezi anexa.
Comisia, Gestionari:

Presedinte ......c.ceevvnvnanns
Membri v

Sef serviciu,

(stampila)

Figura 21. Proces-verbal incheiat dupa finalizarea operatiunilor
de inventariere / verificare generald a gestiunii

Documentele lipsa din gestiune se consemneaza in Anexa la procesul-
verbal (Figura I8).

Procesul-verbal de inventariere / verificare generald se intocmeste in
3 exemplare si primeste numér de inregistrare. Doud exemplare se transmit
Serviciului Financiar. Contabilitate, iar un exemplar se indosariaza la
biblioteca verificata.

Pentru bibliotecile care au colectii ce depasesc posibilitatea efectudrii
inventarierii / verificarii generale intr-o singurd etapa, procesul-verbal final
va avea atasate procesele-verbale cumulate ale verificarilor efectuate in etape
diferite, cu obligatia ca verificdrile partiale sa fi fost ficute intr-o succesiune
din care sd rezulte parcurgerea intregului fond gestionat, obligatoriu in cadrul
anului stabilit (perioadei stabilite) pentru aceastd operatiune.
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3.1.2.4. lesirea documentelor din gestiunea si din
evidentele bibliotecii

Cauzele iesirii documentelor din gestiunea si din evidentele bibliotecii
sunt:

1. lipsa publicatiilor din gestiune;

2. furtul de publicatii,

3. casarea publicatiilor uzate moral si fizic,

4. transferul de publicatii,

3. pierderea publicatiilor de cdtre utilizatori.

1. Lipsa publicatiilor din gestiune

Dupa efectuarea formelor anterior mentionate de inventariere / verificare
generala sau partiala, pentru publicatiile constatate lipsi, Serviciul Financiar.
Contabilitate emite o decizie de scadere din gestiune (Figurile 22 si 22a), pe
care o transmite structurii interesate ( biblioteca / filiala).

BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA
DIN BUCURESTINE. ..o/ oo
BIROUL FINANCIAR. CONTABILITATE

Citre: Biblioteca

Vi facem cunoscut ¢i s-a aprobat, conform ordonantei Legii nr. 334 / 2002, scaderea din inventarul
dumneavoastra a urmatoarelor carti pierdute:

Nr. crt. Autorul si titlul cartii Cota Nr. inventar Valoare (let)

Total volume:
Total valoare:

Vi rugdm ca in baza acestei comuniciri si a referatului anexat sa efectuati operatiunile de scadere in evi-
dentele bibliotecii dumneavoastra.

Ordonator de credite
Director, Contabil sef,

Control financiar preventiv,

Figura 22. Decizie de scidere din gestiune
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BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA
DIN BUCURESTI Nr. ...... f vnnrmmgannmases
BIROUL FINANCIAR. CONTABILITATE

Ciitre: Biblioteca ...coovvviieiiiiiiiiiisiiiiiiiiniieiinm

Vi facem cunoscut cd s-a aprobat, cu nr. ..... din data de ...l , sciiderea din inventarul
dumneavoastri a unui numir de .......... volume, in valoare de .........ceuunt lei, astfel:
« CAP[ 0 valodre de i

........... publlcatu seriale, in valoare de ..........c...eevenne

casate conform prevederilor H.G. nr. 964 / 1998, a Ordmulm Ministrului Culturii nr. 2062 / 2000
— aprobat prin decizia Ministrului Educatiei Nationale nr. 17491 din data de 20 august 2002 si a Legii nr.
334 /2002.

Vi rugim ca in baza acestei comuniciiri sii efectuati operatiunile de sciidere din evidentele
bibliotecii dumneavoastri.

Ordonator de credite
Director, Contabil sef,

Control financiar preventiv, J

Figura 22a. Decizie de scadere din gestiune

Publicatiile mentionate in aceasti decizie de scadere din gestiune se opereaza
de catre bibliotecari in Registrul inventar, prin anularea numarului de inventar
din registru si mentionarea in rubrica Menfiuni a numarului deciziei de scadere.
Bibliotecarul care efectueaza operatia semneaza si raspunde pentru aceasta.

2. Furtul de publicatii

O cauzi cu totul nedoritd si, in fapt, accidentalda care poate afecta
integritatea unei gestiuni de publicatii este furtul. In asemenea cazuri este
obligatorie inventarierea generald a fondului afectat si stabilirea exactd a
lipsurilor. Conform Legii nr. 334, art. 40 (9), aceasta se face de catre o comisie
speciald numita prin decizie a conducerii bibliotecii, la sesizarea evenimentului.
Situaia exactd si precizarea lipsurilor constatate se consemneaza intr-un
proces-verbal detaliat, semnat de toti membrii comisiei, care se inregistreaza si
se depune la conducerea institutiei, unde se dispun masurile de urmat.

3. Casarea publicatiilor uzate moral si fizic

Publicatiile care constituie obiectul propunerili pentru casare sunt
documentele bunuri culturale comune, uzate fizic sau moral. Conform Legii
nr. 334 /2002, art. 40 (2) acestea pot fi eliminate din colectii dupa o perioada
de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotarérea conducerii bibliotecii.
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Documentele propuse pentru casare se inscriu intr-un borderou (. igura
23), care se intocmeste in 3 exemplare, separat pentru cari, publicatii seriale
(asa cum sunt evidentiate in RMF).

Serviciul / Filiala

BORDEROU
de publicatii (carti + seriale) propuse pentru casare
din gestiunea

Nr. Nr. de Autorul si titlul An de
: Cota i g Loc % Pret
crt. inventar publicatiei aparitie
De reportat:
Fila 2
Report:
Nr. -Nr. de Cota Autoru‘l si .tltllul B An de Pret
crt. inventar publicatiei aparitie

Total general: volume
valoare

Figura 23. Borderou de publicatii propuse pentru casare

Doud exemplare ale borderoului, indosariate separat cu mentiunea
exemplar 1, exemplar 2 se depun la Comisia de evaluare a gestiunii, numita
prin decizie a conducerii bibliotecii. Cel de-al treilea exemplar se pastreazi la
biblioteca emitents.

Borderourile cu propunerile de casare, care se inainteazid Comisiei de
evaluare a gestiunii, vor fi insotite de o adresa (F igura 23 a).
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BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA ,,CAROL I”
DIN BUCURESTI

Biblioteca ..oovvevnriirereiree e e, Director general adj.,

Citre: Biroul Financiar. Contabilitate

Comisia de evaluare a gestiunii

in depozitele bibliotecii se constata existenta unor publicatii uzate, deteriorate sau cu
continut depasit, conform borderourilor anexate.

in conformitate cu Legea nr. 334 / 2002 si cu Ordinul Ministerului Culturii nr. 2062 /
iunie 2000, insusit de Ministerul Educatiei si Cercetirii si transmis prin adresa nr. 25283
din data de 2 februarie 2001, propunem si fie scoase din evidente, prin casare, un numir de
........... volume (ciirti si periodice), in valoare totald de .......................... lei, din gestiunea
urmitorilor bibliotecari (toti gestionarii fondului de carte, din silile de lecturi si centrele de
imprumut si cei ai fondului de publicatii seriale): ......ooooiiiiiiiiiiii e

(stampila)

Figura 23a. Adresa insotitoare pentru borderoul de publicatii propuse pentru casare

Membrii Comisiei de evaluare a gestiunii verificd scriptic si faptic
corectitudinea alcatuirii dosarelor, isi formuleaza in scris concluziile si semneaza.

Propunerile de casare se aprobd in Consiliul de Administratie.
Dupa primirea avizului Consiliului de Administratie, Serviciul Financiar.
Contabilitate transmite comunicérile de scadere catre biblioteca.

Anularea din Registrul inventar se efectueaza ca si in cazul publicatiilor
lipsa in gestiune.

Publicatiile casate sunt valorificate, prin reciclarea lor, ca deseuri de
hartie. In unele cazuri, cu aprobarea conducerii bibliotecii (sau a Consiliului
de Administratie) unele publicatii casate pot fi donate altor biblioteci.

4. Transferul de publicatii

Transferul este de doua feluri: intern (in cadrul aceleiasi structuri
biblioteconomice) si extern si se realizeaza conform metodologiei elaborate
in cadrul bibliotecii.

De obicei, bibliotecile cu mai multe filiale au o gestiune unica. In
Romaénia, multe biblioteci filiale au fiecare gestiune proprie depinzdnd doar
organizatoric de structura centrala.
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Asa este, de exemplu, BCU ,.Carol I” din Bucuresti care a si emis
Indrumari privind transferul intern de publicatii, pe care le prezentim in
Figurile 24, 25 5i 25a.

Indrumiri privind transferul intern de publicatii
in sistemul BCU ,,Carol I” din Bucuresti

L. Biblioteca filiala care soliciti transferarea definitivi a unor publicatii de la alti biblioteci
trebuie s aibi acordul verbal al sefului de serviciu al bibliotecii care transfera publicatiile.

2. Biblioteca care transferi publicatiile intocmeste un borderou in 3 exemplare, cu
urmitoarele rubrici: nr. crt., nr. de inventar, coti, autor si titlu, loc si an de aparitie, pret,
menfiuni.

3. Borderourile sunt insotite de un referat adresat conducerii bibliotecii, in care se solicita
aprobarea transferului de la Biblioteca X la Biblioteca Z a unui numir de ............. volume,
in valoarede ......vovvvvnvenennnnnn. lei, semnat de seful bibliotecii.

4. Cele 3 exemplare ale borderoului, impreuni cu referatul si publicatiile sunt trimise la
biblioteca solicitatoare.

5. Biblioteca care a solicitat publicatiile le inventariazi si inscrie in rubrica »Mentiuni”
a borderoului numirul de inventar atribuit fieciirei publicatii. Transferul se inregistreazi in
RMF-ul general si in cel special aferent.

6. Douii exemplare ale borderoului, impreuna cu referatul se transmit la Serviciul
Dezvoltarea Colectiilor la data conveniti pentru predarea tuturor actelor (25 ale lunii).

7. Serviciul Dezvoltarea Colectiilor transmite Biroului Financiar. Contabilitate actele de
transfer, aprobate de directie.

8. Biroul Financiar. Contabilitate emite decizia de scidere pentru biblioteca de la care s-a
transmis transferul si o trimite acesteia, insotitd de un exemplar al borderoului.

9. Pe baza borderoului si a deciziei de sciidere, biblioteca de la care s-a transmis transferul

opereazi sciderea din registrul inventar si din R.MLF.

Figura 24. Indrumdri privind transferul intern de publicatii

Transferul intern se aproba de conducerea bibliotecii, iar cel extern se
aproba de forul tutelar.

BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA ,.CAROL I”
DIN BUCURESTI

BiBlOTEEE oncvimn i 5o s e e
Citre: Biroul Financiar. Contabilitate

Comisia de evaluare a gestiunii

Vi rugam si aprobati transferul intern al unui numarde .................... volume, mention-
ate in borderoul aldturat, in valoare totala de ....................... lei, din fondul Bibliotecii
............................ in fondul Bibliotecii

Data: o, Sef serviciu,

(stampila)

Figura 25. Referat de solicitare a aprobarii transferului
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BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA ,,CAROLI”
DIN BUCURESTI
Biblioteca

Nr. Nr. de Cota Autorul si Locul si Valoarea | Mentiuni
crt. inventar titlul anul de din
aparitie | Registrul
inventar

Total volume:
Total valoare:

Am predat, Am primit,
Gestionari: Gestionari:

Sef serviciu (care predi) Sef serviciu (care primeste)

Figura 25a. Borderou de publicatii transferate (se completeaza in 3 exemplare)

Scaderea din evidente se efectueazi in acelasi mod ca si in cazul
publicatiilor lipsa in gestiune. '

5. Pierderea publicatiilor de cdtre utilizatori

In situatia in care un utilizator pierde un document care apartine
bibliotecii, recuperarea lui se face conform Legii nr. 334 / 2002, art. 67 (2).
Astfel, utilizatorul este obligat sa restituie bibliotecii un document identic
cu cel pierdut. Daca inlocuirea documentului nu este posibila, utilizatorul
completeaza formularul ,,.Declaratie de pierdere a publicatiilor” la rubricile:
nume, profesie, loc de muncd, numéar permis, semndturd. Rubricile - cota
publicatiei, autorul si titlul, nr. de inventar, valoarea dupi inventar - sunt
completate de cétre bibliotecar. Partea a doua (versoul declaratiei) contine
suma propusé a fi recuperata de la utilizator si avizul conducerii bibliotecii.

Suma ce urmeaza a fi achitata de utilizator se stabileste conform Legii
nr. 334 /2002, art.67 (2) si reprezintd valoarea de inventar a documentului,
actualizata cu coeficientul de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta
cu de 1-5 ori fata de pretul astfel calculat.
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Serviciul Financiar. Contabilitate va incasa suma stabilita sl va emite
decizia de scddere din inventar pentru publicatia respectiva. Decizia este
operata si in Registrul inventar ca si in cazul publicatiilor lipsd in gestiune.

Operatiunile de scidere din fondul bibliotecii a publicatiilor iesite, pe
orice cale, trebuie si se efectueze cu cea mai mare promptitudine i exactitate,
astfel ca Registrul inventar — principalul document de evidentd — sa poati
reflecta In orice moment situatia reala din gestiune.

Toate situatiile descrise la punctele 1, 2, 3, 4. 5 vor fi reflectate in mod
obligatoriu in Partea a Il-a - lesiri a RME

3.1.3. Organizarea colectiilor

3.1.3.1. Aborddari conceptuale

Organizarea colectiilor reprezinta un proces esential intr-o biblioteca
din punctul de vedere al punerii in valoare a colectiilor.

Fard o organizare bine definiti o biblioteci nu poate exista, ea
constituindu-se numai intr-un depozit de documente fira viatd, deoarece
organizarea colectiilor este ,.arta si stiinta asezarii documentelor in biblioteca,
in sprijinul utilizatorilor’™>.

Odaté cu aparitia tiparului, numarul publicatiilor a crescut, astfel, in
timp, s-a impus organizarea lor pentru a fi utilizate cit mai usor si pentru a
face biblioteca functionala.

Chiar de la inceputul constituirii unei colectii, managerul fiecarei
biblioteci trebuie si stabileascd un sistem clar si precis de organizare a
publicatiilor. Tntreaga activitate a bibliotecii va depinde, in buna parte, de
felul cum este conceput si aplicat sistemul. In alcituirea lui trebuie si se tina
cont de urmatoarele cerinte fundamentale:

Regdsirea rapidda a documentelor

Regasirea rapidd a documentelor contribuie decisiv la reducerea
timpului de servire a utilizatorului, la optimizarea muncii bibliotecarilor-
depozitari si la facilitarea verificarilor gestionare.
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Din punct de vedere tehnic, regisirea rapidd si fira echivoc a unui
document presupune individualizarea (codificarea) lui strictd, printr-o cotd
unicd si nerepetabila.

Folosirea eficientd a spatiilor de depozitare
Majoritatea bibliotecilor se confruntd cu problema spatiilor
corespunzatoare, tindnd cont de faptul cd productia editoriala este in continua

crestere. Spatiul destinat depozitdrii publicatiilor trebuie folosit cat mai
eficient.

Specificul si natura documentelor

Alegerea sistemului de organizare si agezare a colectiilor se face in
functie de specificul documentelor. Este de inteles cd un anume sistem nu
poate avea aceeasi aplicabilitate In cazul cartilor, al revistelor, al ziarelor
si, mai ales, in cel al brevetelor, stasurilor, foilor volante, stampelor etc.
De asemenea, documentele audiovizuale, cu o naturd total diferitd de carte,
impun tehnici de organizare adecvate.

Destinatia colectiilor si cerintele specifice ale functionalitatii lor

In functie de destinatia lor, de cerintele specifice pe care le presupune
aceastd destinatie, aprecierea oportunititii unui sistem de asezare este deosebit
de importantd. Colectiile unei biblioteci se diferentiaza intr-o gama variatd.
Biblioteca detine atat colectii de bazi, destinate conservarii si consultirii in
sald, cat si colectii uzuale, destinate consultarii directe la raft de cétre tofi
utilizatorii sau imprumutului la domiciliul beneficiarilor. Pentru colectiile
la care publicul are acces direct, la raft, este nevoie de exigente sporite in
organizarea documentelor. In cazul lor, sistemul de asezare utilizat va trebui
sd fie suficient de logic, pentru a fi inteles de toate categoriile de utilizatori,
ajutdndu-i sd-si ,,descopere” documentul dorit.

Conservarea i securitatea colectiilor .

Asigurarea integrititii colectiilor, atit sub aspectul administririi
gestionar-biblioteconomice cat si al starii lor de sandtate, reprezintd pentru
bibliotecar o obligatic de primd importantd. In alegerea sistemului de
organizare a colectiilor, bibliotecarul trebuie sd aibd in vedere actiunea
agentilor de deteriorare, incadrarea in parametrii microclimatici §i respectarea
normelor de conservare specifice.

351



Evidenta, gestionarea si organizarea colectiilor

3.1.3.2. Sisteme de organizare a documentelor

Pénd in prezent, in organizarea colectiilor de bibliotecd s-au folosit

mai multe sisteme, unele bazate pe criterii sistematice sau logice si altele pe
criterii formale.

a. Sistemele de organizare a documentelor bazate pe criterii sistematice
sau logice grupeaza in acelasi loc toate publicatiile referitoare la un anumit
subiect sau domeniu; locul la raft este dat de o cotd care indici deopotriva
ordinea publicatiei si continutul ei.

Se cunosc mai multe tipuri de organizare.

Organizarea sistematico - alfabeticd a colectiilor

Prin aceastd modalitate de organizare, publicatiile sunt asezate la raft
in ordinea diviziunilor si subdiviziunilor clasificarii zecimale (CZU) si,
in interiorul acestor grupe, in ordinea alfabetici a numelor de autori sau a
titlurilor de anonime, dati de tabelele de autori elaborate de Charles Ammi
Cutter (1836 - 1903). Pentru asezarea la raft, se foloseste forma prescurtati a
indicelui principal de clasificare, urmand ca fiecare biblioteca sa stabileasci
limita pénd la care poate ajunge in prescurtarea acestor indici, in functie
de numirul documentelor din acelasi domeniu, de perspectiva cresterii sau
descresterii acestuia, de necesitatile evidentierii vizibile la raftul liber a
domeniului sau subiectului respectiv.

Organizarea sistematico-alfabetica trebuie avuta in vedere, in special,
pentru colectiile destinate accesului direct, fie pentru lectura in sal4, fie pentru
imprumut. Pentru depozite insa nu este indicat s se recurgi la asezarea
sistematico - alfabetica din cauza unor anumite inconveniente:

- folosirea ineficientd si neeconomicoasi a spatiului de depozitare.

Agezarea sistematico - alfabeticd ocupa cu 30 - 50 % mai mult spatiu

decat aranjarea pe formate, din cauza formatului diferit al cartilor si a

spatiilor lasate libere pentru cresterea colectiilor;

- ambiguitatea si lipsa de precizie in individualizarea fiecarui

volum din colectiile aranjate in acest sistem. Confuzia se creeaza

prin interpretarea indicelui de clasificare CZU, mai ales in cazul
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publicatiilor cu mai multe clasificari, dar si prin ordonarea alfabetica
a lucrdrilor, care duce, de multe ori, la stabilirea aceleiasi cote pentru
lucréri total diferite (lucrari care au acelasi indice de cota, iar autorul
se regseste in tabela Cutter la acelasi semn de autor);

- facilitarea tentatiei utilizatorului bibliotecii de a sustrage unele
documente de pe raftul cu acces direct.

b. Organizarea colectiilor dupd criterii formale

Organizarea fixd

Acest criteriu de organizare se aplica pentru colectii constituite istoric,
care sunt pastrate In rafturile sau dulapurile initiale si a caror evolutie este
opritd. Metoda a fost folositd in bibliotecile medievale, mai ales in cele
mianistiresti. In prezent se foloseste in unele biblioteci cu caracter stiintific
ale céror colectii nu se mai dezvoltd, in muzee si arhive. Adresa fiecarei
publicatii, exprimatd in cotd, se stabileste in functie de criteriile topografice,
marcandu-se prin numarul sau litera care indica dulapul in care se afla cartea,
numirul politei sau stelajului respectiv $i numarul de ordine al volumului pe

politd (de exemplu, cota D IIT 37 reprezintd dulapul D, raftul III, locul al 37
- lea din raft).

Organizarea alfabeticd

Despre acest tip de organizare se aminteste in documentele referitoare
la bibliotecile din Antichitate. Criteriul de aranjare a publicatiilor era ordinea
alfabetica a numelui autorilor sau titlurilor.

Organizarea cronologicd

Asezarea cronologica este in functie de data aparitiei documentelor.
Ea oglindeste evolutia tiparului si a productiei editoriale in bibliotecile cu
caracter muzeal, dar si in bibliotecile moderne pentru organizarea anumitor
colectii speciale: incunabule, carte veche, depozit legal etc.

Organizarea dupd criteriul limbii

Aceastd agezare este putin aplicata, avand rolul de a aduna intr-un singur
loc publicatiile dupa limba in care sunt tiparite, in cadrul cireia se poate folosi
unul din sistemele cu aplicabilitate practicd mai eficientd. Asezarea dupi
criteriul limbii a fost folositd incd din Antichitate.
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Organizarea dupd numdrul de inventar

Asezarea dupa numirul de inventar este cel mai usor de aplicat si
prezintd unele avantaje: simplitate, precizia cu care se poate identifica fiecare
volum, facilitati pe care le oferd operatiilor periodice de verificare gestionard a
colectiilor, datoritad faptului cd numarul de inventar este si cota cértii de pe raft.

Aceastd metodd se intdlneste in bibliotecile de specialitate, in refeaua
bibliotecilor scolare, sau in unitatile mici. Dezavantajele acestui tip de asezare
constau in faptul ca regésirea unei anumite carti pe raft nu se poate face fara
un catalog sistematic bine pus la punct, economia de spatiu este mai mica
decét in aranjarea pe formate, iar estetica rafturilor este precara.?

Organizarea pe formate

Acest tip de agezare este cel mai raspandit in cazul colectiilor pastrate
in depozite inchise.

Conform regulilor 1n vigoare, formatul reprezintd 1Indltimea
documentului de biblioteca la cotor si se exprima in centimetri. Formatul
topografic urmareste indeaproape formatul tipografic. Fiecare biblioteca isi

poate stabili numarul de formate §i dimensiunile fiecarui format in functie de
marimea colectiei.

3.1.3.3 Topografierea documentelor

Topografierea presupune stabilirea locului pe care fiecare document de
bibliotecd il va ocupa in depozit, pe raft, in catalogul colectiei din care face
parte si fixarea acestui loc printr-o formula unica si nerepetabila — cota -, care
sa asigure identificarea si regdsirea documentului.

Cota reprezinta, in fapt, ,,totalitatea simbolurilor (litere, cifre, semne)
care servesc la indicarea locului unui document intr-o colectie de biblioteci
sau fond documentar™.

Cotarea publicatiilor, ca operatie de sine statitoare, a aparut relativ tarziu,
atunci cand functia cotei s-a precizat si s-a delimitat fata de aceea a numarului
de inventar si a indicelui de clasificare zecimald. Ea a evoluat in paralel cu
metodele de organizare si prelucrare a colectiilor, cu un continut mereu mai
bogat si cu forme de prezentare din ce in ce mai diversificate. Cota este un
instrument de asezare si regasire a documentelor in bibliotecd, ordonénd atat
fluxul din afara depozitului, precum si circulatia continua a documentelor.
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Cota documentelor are urmétoarele functii:

- asigurd buna conservare si securitate a colectiilor,

- impiedica distrugerea, pierderea sau riticirea unui document,

; - asigurd circulatia documentelor prin identificarea si regésirea fiecirui

document in parte, in cel mai scurt timp,

: - asigurd si usureaza verificarea gestionard a colectiilor prin legatura
pe care o face cu Registrul inventar in care este consemnat intregul
patrimoniu informational al bibliotecii.

Documentul care nu are atribuita o cotd nu poate exista nici ca unitate
de evidentd, nu constituie o valoare pusi in circulatie de biblioteca. Cota se
noteaza pe document, in registrul inventar, pe borderourile cu cértile primite
sau iesite, pe fisele de catalog care reprezintd titlul respectiv in sistemul
de catalog al bibliotecii, in lucrarile bibliografice si oriunde este nevoie sa
reprezinte documentul respectiv.

Cota trebuie sd indeplineasca urmatoarele cerinte:

- sd fie precisa - fiecare cotd se referd la un anumit document de

bibliotecd (si numai la acela, identificindu-1 perfect),

- 5d fie logicd - structura ei poate fi explicatd, inteleasa si retinuta,

- 5d fie usor de notat - compusa din cdt mai putine semne grafice,

- sd fie usor de retinut de catre beneficiari,

- 8d fie versatild - usor de convertit pe calculator.

Ca orice activitate de bibliotecd, topografierea se efectueaza conform
normelor metodologice, adoptate pe plan national si international:

- fiecare titlu nou primeste o cota noua, care nu se mai acorda unui alt

document;

- editiile diferite din acelasi titlu primesc cote diferite, ca si cdnd ar fi
titluri noi;

- toate exemplarele absolut identice primesc aceeasi cotd si se aseaza
impreund pe raft, conform repartizarii lor pe sectii si filiale;

- documentele aparute in mai multe volume se unifica prin cota, alcatuind
un tot unitar. Asadar, toate volumele unei lucrari multivolum primesc
aceeasi cotd, iar pe raft se aseazi in ordinea numarului de ordine al
fiecdrui volum. La fel se coteaza si scrierile care apar in caiete, parti,
fascicole, tomuri etc.;

- volumele apérute intr-o colectie editoriala se noteaza independent,
netinandu-se cont de numaérul de ordine din cadrul colectiei respective,
ci de titlul fiecaruia;
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- cota trebuie si figureze pe fiecare unitate de inventar sau volum de
bibliotecd, constituit conform numerelor de evident ale acestora:

- cota se fixeazd n scris pe versoul paginii de titlu, conform
metodologiei adoptate de bibliotecd, si pe o etichetd care se lipeste pe
cotorul documentului, cind acesta permite, la 1 - 1,5 cm distantd de
la marginea de jos sau, pe copertd, in coltul din stinga sus, in cazul
documentelor cu cotorul subtire. Locul de plasare al cotei pe document
poate fi ales de bibliotecar, astfel incat sd nu degradeze valoarea estetica
a documentului;

- ordinea de atribuire a cotelor urmireste totodatid ca asezarea
documentelor la raft s se faca de la stinga spre dreapta si de sus in jos.

Sisteme de cofare

Cotarea pe formate

Este important de mentionat faptul ca formatele de carte si periodic nu

sunt standardizate.

Cotarea pe formate presupune intrebuintarea cifrelor romane I, IL, 111, ...

sau a literelor majuscule A, B, C, ... de exemplu:

- pentru colectia de carti:

Formatul I - pdna la 20 cm,

Formatul IT - de 1a 20 1a 25 em,

Formatul III - de 1a 25 1a 30 cm,

Formatul IV - de la 30 la 38 ¢cm
Formatul V - peste 38 cm;

- pentru colectia de periodice:
Formatul I - pana la 27 cm,
Formatul II - de 1a 27 la 33 cm,
Formatul IIT - de Ia 33 1a 50 cm
Formatul IV - peste 50 cm.

Ordonarea in interiorul fiecirui format a fost la inceput realizata dupd

numdrul de inventar, dar aceasti metodi s-a dovedit ineficients s1 s-a adoptat
inlocuirea numerelor de inventar cu numere speciale de cota.

Vom enumera in continuare principalele avantaje ale asezdrii pe
formate®:
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1. reducerea cheltuielilor de depozitare si conservare a colectiilor cu
40 - 50 % prin folosirea integrald a spatiilor de depozitare atét pe orizontalad
cat si pe verticala;

2. asigurarea spatiului de depozitare necesar cresterii colectiilor pentru
o perioada dubla de timp fatd de agezarea sistematico - alfabetic;

3.identificarea precisa a fiecarui volum de biblioteca, astfel incat timpul
de asteptare al utilizatorului se reduce;

4. reducerea la zero a posibilitatilor de sustragere a documentelor de
cétre utilizatori, acestia neavand acces direct la raft;

5. operatiunile tehnice de cotare sunt usoare si precise, sistemul nu
admite goluri, pozitii neocupate.

Cotarea sistematico-alfabetica

Cotarea sistematico-alfabetica este un sistem ,,logic” utilizat pentru sectiile
cu acces direct la raft. Cota, in cadrul asezarii sistematico - alfabetice, trebuie sa
indice domeniul (clasa, diviziunea) in care se incadreaza publicatia prin continutul
ei si locul alfabetic ce i se rezerva printre alte publicatii clasificate la fel*.

Cota are aspect de fractie. La numadritor se va trece indicele de cota
format din indicele principal de clasificare zecimala prescurtat. Acest indice
de cotd exprima apartenenta tematica a lucrarii la una din clasele CZU.

Limita de prescurtare a indicelui principal nu poate fi in general
prestabilitd, ea nefiind uniforma nici pentru o anumita categorie de biblioteci.
De aceea, fiecare biblioteca ce practicd acest sistem de cotare trebuie sa-si
alcdtuiascd o listd a indicilor principali de clasificare prescurtati, listd ce va
constitui scheletul sistematizarii bibliotecii.

La numitor se va Inscrie semnul de autor care va indica locul lucrérii in
cadrul clasei respective. Semnul de autor este o prescurtare conventionald a
numelui autorului sau a primului cuvant din titlu, in cazul lucrérilor cu vedeta
de titlu.

Semnul de autor, stabilit prin Tabelele de autori intocmite pentru limba
romédnd de Getta Elena Rally, dupa modelul celor realizate pentru limba
englezd de Charles Ammi Cutter, se compune din initiala numelui autorului
sau a primului cuvant din titlu si o cifra ce codificd prima silaba din cuvént,
care se giseste in Tabelele de autori (Vezi Anexa 2).

Daca examindm cu atentie procesul de cotare sistematico—alfabetica,

vom constata aparifia unor situatii speciale a céror rezolvare trebuie si fie
unitard, astfel:
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- Cénd doi autori au acelasi nume si acelasi domeniu de activitate, cota
atribuitd lor va fi identica. Pentru a inldtura confuziile aparute in aceasta
situatie, la semnul de autor se va adduga initiala prenumelor lor, scrisd cu
litera majuscula.

- In cazul autorilor cu nume compuse sau al lucrarilor cu mai multi
autori, semnul de autor se stabileste in functie de primul nume.

- In cazul operelor aceluiasi autor cu acelasi indice de cotd, lucrarile se
vor deosebi intre ele prin adaugarea, la semnul de autor, a initialei primului
cuvant din titlu.

- Daca titlul operelor incepe cu acelasi cuvant, se trece la semnul de autor
al uneia din ele initiala celui de-al doilea cuvant din titlu, scris cu literd mica.

- Pentru numele de autori strdini semnul de autor se stabileste pornind
de la ortografia vedetei uniforme utilizate in fisele cu descrierea principala.

- Daci titlul incepe cu un numar, semnul de autor se stabileste dupa cum
se scrie acel numar, in limba textului descrierii.

- Cand titlul incepe cu un cuvant monosilabic sau cu articolul genitival,
al, a, ai, ale, se va face o legdturd conventionalad intre primul si al doilea
cuvant din titlu, semnul de autor fiind dat dupa silaba astfel rezultata.

- Cand titlul incepe cu articole nehotarite din limba roméana un, o, sau
cu articole hotarite in: limba franceza - le, la, les, limba germana - der, die,
das, limba englezi - the, limba maghiara - a, az, semnul de autor se stabileste
dupa cuvantul urmator, iar articolele se omit.

Catalogul topografic

Catalogul topografic - realizat in sistem traditional - este un catalog
intern, extrem de util in activitatea de reinventariere a fondului de documente.

Pentru cotarea sistematico - alfabetica catalogul topografic este tinut
pe fise topografice de format international. Ele contin descrierea principala
prescurtatd - autor, titlu, editie, volum, localitate, an, paginatie - a documentelor
topografiate si au inscrise in partea din stdnga sus cota, iar in partea dreapta
sus numarul de inventar.

Fisele din catalogul topografic sunt asezate in ordinea cotelor, ordinea
fiind cea indicata de indicele de cota. In interiorul aceleiasi diviziuni fisele se
aseaza in ordinea alfabetica a literelor din semnul de autor, iar in cadrul literei
in ordinea crescatoare a cifrei.
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Catalogul topografic ne indica numarul de titluri din colectia bibliotecii,
Registrul de miscare a fondului ne arata cdte unitati de inventar are biblioteca, 1ar
Registrul inventar cite numere de inventar s-au atribuit pana la un moment dat.

Catalogul topografic reflectd fidel agezarea colectiilor in depozite, iar
marimea colectiilor, respectiv dinamica fondului de documente sunt reflectate
de RMF.

Catalogul topografic inregistreazd la aceeasi cotd toate volumele si
exemplarele aceluiagi titlu. El este mobil, se poate modifica in functie de
schimbdrile care intervin in repartizarea fondurilor, in organizarea depozitelor,
pe cand Registrul inventar nu se poate modifica; Catalogul topografic este un
instrument, Registrul inventar este un document contabil.

Catalogul topografic este cel mai sigur, mai corect si mai eficient
instrument de verificare rapida a colectiilor, deoarece fisele topografice sunt
aranjate in sertarele fisierului in mod identic aranjarii cartilor pe raft.

Catalogul topografic ,in cazul cotérii pe formate, are forma de registru
cu urmdatoarele rubrici: cotd, inventar, autor, titlu, editurd, an de aparitie,
numdr de volume, numar de exemplare.

Pentru fiecare format se intocmeste un registru topografic, numerotat fie

de la 1, fie prin rezervare de cote in cadrul unei numerotiri continue pentru
formate (Figura 26).
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Figura 26. Registrul topografic
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Evidenta, gestionarea si organizarea colectiilor

Pentru inscrierea cotei in registrul topografic, dupi ce se stabileste
formatul cartii, se inscrie in registrul topografic al formatului respectiv, in
dreptul primului numar de coti liber, inventarul sau inventarele - daca avem
de a face cu mai multe exemplare ale aceleiasi lucrari sau cu o lucrare in mai
multe volume - , se noteazi autorul, titlul prescurtat (daci titlul este prea
lung), anul de aparitie, numdrul de volume si numarul de exemplare.

Note
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Vol. 2: M-Z. Ed. a 2 - a rev. Bucuresti: FABR, 2001, p. 170.

13. http://www.comisia-bibliotecilor.ro/NoutatiDetalii.aspx?ID=2831[ Accesat : 12 februarie
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