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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, dupa

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Apostol Luzica Referent cultural

1.2. | Verificat Apostol Luzica Referent cultural

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la .
Avizul
care se V .
Nr aplica conducatorului
‘e Data editiei/ Componenta Modalitatea piea compartimentului
editiei/ s, . o .. prevederile | < .
Je . reviziei revizuita reviziei S in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei p
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia | X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < . .
PO Compartiment | Functia . ... | Semnatura . Semnitura | vigoare a noii
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii .
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1 Scopul procedurii este de a stabili reguli clare privind modul de lucru privind casarea documentelor
din colectiile bibliotecii.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata
Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru si responsabilitatile privind derularea activitatii de casare
pentru documentele specifice de biblioteca.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica
Procedura se aplica in cadrul bibliotecii.
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
5.3.1. Principalele activitati care depind de activitatea proceduratd sunt:
- evidenta colectiilor;
- activitatea bibliotecii.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
-compartimentele furnizoare de date sunt: biblioteca publica;
-beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: cetatenii beneficiari ai institutiei de cultura;
- compartimentele implicate sunt: biblioteca publica.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 111/1995 privind Depozitul legal de documente, republicata (r2)

6.2.2.Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, republicatd (12), cu
modificarile ulterioare

6.2.3. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd (r1), cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.4.Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata (r1).

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial la entitatile publice.

6.3.2.0rdinul nr. 4775/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologicad pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializatad ale carei atributii principale sunt:
constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, publicatiilor seriale, a
altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale,
inclusiv In parteneriat cu autoritati si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public-
privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta strategica.

7.1.2. Biblioteca nationala - institutie investita cu sarcina de a achizitiona, de a prelucra si de a conserva
la nivel national documente din toate domeniile cunoasterii i, in particular, pe cele referitoare la limba si la
civilizatia romana; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursd documentara pentru
cunoasterea culturii nationale, cu rol in desfasurarea unor programe culturale de interes national si
international;

7.1.3. Biblioteca universitara - biblioteca aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si
al cercetatorilor din universitati si alte institutii de Invatamant superior si de cercetare care, in limitele
prevazute de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.

7.1.4.Biblioteca specializata - biblioteca destinatd in principal unei categorii de beneficiari sau
colectiondrii, cu prioritate, a unor tipuri de documente ori pentru a raspunde necesitatilor specifice
organismului tutelar.

7.1.5. Biblioteca publica - biblioteca de tip enciclopedic pusa in slujba unei comunitati locale sau
judetene.

7.1.6. Biblioteca scolara - biblioteca organizata n cadrul unei institufii de Tnvatdmant preuniversitar,
care se afla cu precadere in serviciul elevilor si al cadrelor didactice din institutia respectiva si care, in
limitele prevazute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.

7.1.7. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.8. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.9. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.10. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
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7.1.11. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoarda la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii entitti publice.

7.1.12. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.6. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.7. R.OF. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.8. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati

Selectarea din gestiuni a unitatilor de biblioteca deteriorate fizic si/sau moral are urmari pozitive:
— mentine fondul de carte proaspat, intinerit;
— rezolva partial problema spatiilor de expunere/depozitare a documentelor;
— aeriseste cataloagele de serviciu si pe cele pentru public;
— usureaza actiunile de verificare periodica;
— documentele casate pot fi donate/transferate altor biblioteci, fiind un mijloc de imbogatire a
colectiilor pentru acestea;
— documentele casate in cele din urma pot fi vandute la centrele de reciclare a hartiei, valorificand
ecologic maculatura.
La biblioteca aceasta operatie se aplicd documentelor din fondul de dublete si de periodice.
Documentele de la fondul de baza sau cele ce fac parte din colectiile speciale de carte veche nu se
caseaza.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
- Borderou casare publicatii;
- Proces verbal propunere casare;
- Proces-verbal de eliminare a documentelor din categoria bunuri culturale comune;
- Fise de gestiune;
- Fisele cartii pentru u.b. de pe listinguri;
- RG —registru de gestiune;
- RMF — registru de miscare a fondului de documente;
- R.I. —registru inventar.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, calculator, documente tipizate, pixuri, etichete.
8.3.2. Resurse umane: bibliotecari/bibliografi
8.3.3. Resurse financiare: buget materiale, salarii

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Selectia documentelor pentru casare este o activitate continud pentru compartimentele unde se aplica
aceasta activitate.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1 Selectia documentelor pentru casare este efectuata de persoanele desemnate prin fisa postului din
fiecare compartiment unde se aplica aceasta activitate si se face dupa urmatoarele criterii si norme de
casare:

1. Criterii generale

1.1 Starea de conservare:

- publicatii cu deteriorari fizice ireversibile;

- lipsa unor parti din lucrare, pagini distruse, neglijentd in manuire sau depozitare etc.;

- publicatii cu deteriordri chimice si biochimice ireversibile, netratabile sau care necesitd tratamente
mult prea costisitoare;

- alte situatii critice — incendii, inundatii.

1.2 Numar de exemplare:

- numdr de exemplare mare in raport cu normele in vigoare de completare a colectiilor, cu valoarea
informationala a publicatiilor respective, precum si gradul de circulatie/cerere determinat de numarul de
solicitari ale beneficiarilor;

- numere intamplatoare din publicatiile periodice strdine (doar dupa ce vor fi constituite colectii pe
fiecare titlu in parte).

1.3 Continut informational depasit:

- gradul de actualitate al informatiei cultural-stiintifice al continutului perimat;

- publicatii strdine cu continut tehnic mai vechi de 20 ani;

- publicatii strdine cu valoare informationala si documentara de mica importanta sau complet depasita.

2. Criterii specifice:

- limba;

- formatul;

- lipsit de valoare in literatura de specialitate;

- existenta in biblioteca a unor lucrdri superioare in acelasi domeniu;

- frecventa citdrii in index-uri;

- frecventa cererilor de imprumut interbibliotecar;

- nu mai corespund programelor didactice.

Decizia finala va tine seama si de:

- prestigiul autorului;

- valoarea culturala recunoscuta in timp;
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- actualitatea subiectului;

- anul editarii;

- gradul de interes 1n actualitate si cel previzional;
- continutul lucrarii si relevanta pentru institutie.

Exceptii de la casare:

- publicatiile care au mai putin de 6 luni de la data intrarii in evidentele bibliotecii;

- cartea veche si bibliofila (editii prime, editii de lux etc.);

- manuscrise, fotografii, documente istorice, lucrari de artd, cartografie veche, inregistrari audio
anterioare anului 1955 (pot fi casate discurile deteriorate care nu mai pot fi utilizate nici macar partial);

- cartea publicatd Tnainte de 1955 pe teritoriul istoric al Romaniei (se va putea casa Tn mod exceptional
doar daca starea de conservare nu mai permite recuperarea sau dacad existd un numar mai mare de 10
exemplare);

- toate publicatiile romanesti trebuie confruntate cu catalogul general precum si cu Depozitul Legal in
vederea completarii retrospective.

8.4.2.2 Dupa selectie, operatiunea de casare a documentelor implica derularea urmatoarelor activitati:

1. Pentru fiecare u.b. se scoate/sau se completeaza fisa cartii (aceasta contine numarul de inventar al
u.b., titlul, autorul, pretul si anul de aparitie).

2.Fisele u.b. se asaza in ordine crescatoare a numarului de inventar.

3. Se scot din cazare fisele de gestiune pentru u.b. care nu sunt trecute in listing-uri. Se confrunta datele
de pe fisa cartii cu cele de pe fisa de gestiune. Dacd corespund, se rupe fisa cartii si se pastreaza fisa de
gestiune.

4. Se Intocmeste borderoul cu propunerile pentru casare in sistem automatizat in programul eBibliophil.
Se intocmesc borderouri separate pe fiecare categorie de publicatii (carte, publicatii seriale, AV, partituri
etc.).

Borderoul in sistem automatizat se intocmeste astfel:

- se deschide fereastra Indexare/inv. si se intra pe categorie Inventare;

- se tasteaza nr. de inventar in casuta Inventar;

- se apasad pe creion si se deschide optiunea Modificare inventar — se alege la Categorie inventar
optiunea Pentru casare — se verifica daca pretul este scris corect conform figsei de gestiune/listing si
moneda (1ei/RON) — se completeazd campul note (ex. DCA-1);

- dupa introducerea tuturor nr. de inventar a u.b. propuse pentru casare se trece la generarea borderoului
astfel:

o se deschide fereastra Rapoarte — Inventare - Registru inventar;
o 1n macheta afisatd se alege filtrul ,,textul notei” si gestiunea;
o se apasa ,,Genereaza raport”

- borderoul se calculeaza valoric faicandu-se la final corespondenta ROL-RON si apoi suma;

-borderoul trebuie semnat de gestionar, raspunzand de corectitudinea datelor inscrise, iar seful
serviciului/biroului/compartimentului care solicitd casarea publicatiilor are obligatia de a verifica
corectitudinea acestor date si de a semna borderoul;

- borderoul se listeaza in doud exemplare.
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5. Se intocmeste un Referat de publicatii propuse pentru casare conform anexei 1 de catre seful
serviciului/biroului/compartimentului cu propunerile de casare:

- referatul impreuna cu un exemplar din borderoul cu propunerile pentru casare se inainteaza spre
avizare Comisiei permanente de casare a publicatiilor din biblioteca

- Comisia permanentd de casare a publicatiilor din bibliotecd ia la cunostinta si verifica scriptic si faptic
(borderourile si publicatiile) pentru a vedea daca au fost respectate criteriile si normele de selectie si
avizeaza referatul cu propunerile de casare;

- gestionarii sunt obligati s pund la dispozitia comisiei publicatiile selectate, in vederea unei evaluari
corecte.

6. Dupa verificarea propunerilor de casare, presedintele Comisiei permanente de casare a publicatiilor
din bibliotecd avizeaza Referatul de publicatii propuse pentru casare, dupa care secretarul comisiei trimite
documentul la secretariatul institutiei pentru a fi apropbat de directorul bibliotecii.

In vederea obtinerii avizelor de scoatere din evidente a u.b., gestionarul intocmeste un dosar de casare
care trebuie sa cuprinda: borderoul cu propunerile de casare, referatul de publicatii propuse pentru casare
aprobat de directorul bibliotecii si figele de gestiune.

Dosarul de casare este trimis la Biblioteca unde bibliotecarul desemnat:

l.opereaza casarile in R.I. — taie cu doud diagonale de culoare rosie numerele de inventar si preturile
aferente, iar la mentiuni trece numar P.V./data;

2.intocmeste procesul verbal de casare (PV) si Tnainteaza cate o copie la gestionarul care a facut
propunerile de casare si la Biroul Contabilitate.

7. Dupa primirea P.V. de la bibliotecar., gestionarul care a facut propunerile de casare efectueaza
urmatoarele operatiuni:

- pe listinguri taie cu doua diagonale de culoare rosie nr. de inventar si pretul, iar la mentiuni trece nr.
pv/datd;

- in catalogul electronic modifica campul Categorie inventar -, Pentru casare” in ,,Casare”;

- opereaza in R.MLF. 1n partea de iesire si apoi recapitulare conform anexei 2.

8. Scoaterea fizicd a documentelor casate din biblioteca:

- publicatiile se vor preda de catre Biblioteca agentilor economici specializati in colectarea, recuperarea
si valorificarea maculaturii.

9. RESPONSABILITATI
ch[t. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 11X 1v A\ VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate
-Verifica conformitatea cu prevederile legale si standardele
implementate pentru aplicarea procedurii.

-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea. E,
1 -Raspunde de monitorizarea §i aplicarea integrald a prevederilor Vv,

procedurii. Ap

-Bibliotecarul asigura realizarea activitatilor privind modul de lucru si

gestiunea bibliotecii.

-Aplica prevederile prezentei proceduri
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z: Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 m | Iv \% \%!
0 1 2 3 4 5 6
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : M < Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise 1n prezenta procedura;
-Aprobé/reaprobd prezenta procedura
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. . | Denumirea anexei Elaborator Aproba Numir de Difuzare Arhivare - Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
Referat de publicatii Comisiei
1. propuse pentru Bibliotecar 1 permanente | Biblioteca
casare de casare
11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din 3
cadrul editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 6
9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 9
10 Anexe, inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 10




