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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 acestei proceduri este de a descrie detaliat totalitatea operatiunilor necesare asigurarii
cresterii fondurilor de documente, in functie de dinamica pietei de tiparituri, de dimensiunea si profilul
bibliotecii, precum si de interesele de documentare, in continud crestere si schimbare, ale membrilor
comunitatii in slujba careia se afla institutia.

Prin aceste operatiuni se urmareste procurarea documentelor (carti, seriale, alte tipuri de documente)
prin diferite mijloace (cumparare, depozit legal, donatii, transfer, schimb intern sau international,
capacitatea depozitelor etc.

Dezvoltarea colectiilor se realizeazd atat prin achizitie cat si prin elimindri ale documentelor
inutilizabile.

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. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitatein actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei.

S. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura formalizata
Dezvoltarea colectiilor este procesul de crestere si actualizare a colectiilor unei biblioteci prin achizitie
si eliminare.
Achizitia documentelor este procesul tehnic care permite dezvoltarea si actualizarea colectiilor unei
biblioteci in functie de natura acestora si cerintelor utilizatorilor.
Deselectia documentelor este procesul tehnic de indepartare a unor publicatii din circuitul direct al
lecturii ca urmare a obsolescentei acestora.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica
Dezvoltarea colectiilor unei biblioteci este determinatd de satisfacerea nevoilor de lectura ale
utilizatorilor. Este un proces de crestere si actualizare a colectiilor prin achizitie si eliminare periodicad a
documentelor obsolete. De asemenea, este o activitate permanentd si urmareste realizarea echilibrului intre
exhaustivitate si selectivitate, astfel incat fiecare utilizator sa gaseasca in biblioteca un numar suficient de
publicatii din zona preocupdrilor sale informationale.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
— activitatea bibliotecii publice.
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.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd (r1), cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.2.Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata (r1).
6.2.3. Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.HG 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial la entitatile publice.

6.3.3.0rdinul nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice

6.3.4.0rdinul nr. 4775/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari 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
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializata 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,
privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta strategica.

7.1.2. Biblioteca nationala - institutie investitd cu sarcina de a achizitiona, de a prelucra si de a conserva
la nivel national documente din toate domeniile cunoasterii si, in particular, pe cele referitoare la limba si la
civilizatia romana; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursa documentara pentru
cunoagterea culturii nationale, cu rol 1n desfasurarea unor programe culturale de interes national si
international;

7.1.3. Biblioteca universitara - biblioteca aflatd prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si
al cercetatorilor din universitafi si alte institutii de invatamant superior si de cercetare care, in limitele
prevazute de regulamentul de organizare, poate functiona si ca bibliotecad 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.
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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 partialda 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.

7.1.11. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

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

7.2. Abrevieri ale termenilor

7.2.1.ABR = Asociatia Bibliotecarilor din Romania

7.2.2. ANBPR = Asociatia Nationald a Bibliotecilor Publice din Roméania
7.2.3.CIM = Control Intern Managerial

7.2.4.CZU = Clasificare Zecimald Universald

7.2.5.FID = Federatia Internationala de Documentare

7.2.6.1SBD = International Standard Bibliographical Description
7.2.7. OMFP = Ordinul Ministerului Finantelor Publice

7.2.8. RMF = Registrul de miscare a fondurilor

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati

Achizitia de documente de bibliotecd are ca scop procurarea de documente in corelare cu cerintele de
informare ale beneficiarilor, cu nivelul de acoperire a acestora de catre documentele colectionate anterior
si cu dimensiunile mijloacelor financiare de care dispune biblioteca.

Ea trebuie sd manifeste flexibilitate si adaptabilitate la introducerea mijloacelor moderne de transmitere
a informatiilor la Tmbogatirea fondurilor cu noile tipuri de purtatori de informatie, trebuie sa fie
operationald, sd se bazeze pe cercetdri ale variabilelor demografice (varstd, sex, profesie, studii),
psihografice (personalitate, stil de viatd) si comportamentale (atitudini, optiuni de consum, nivel cultural,
valorificarea lecturilor).
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In functie de documentele care intri in biblioteca, completarea este curentd sau retrospectivi.

Completarea curenta are ca obiect procurarea documentelor pe masura aparitiei lor si reprezintd metoda
prin care colectiile bibliotecii se mentin in actualitatea productiei de tiparituri.

Completarea retrospectiva are ca obiect, pe de o parte procurarea de documente din categoria colectiilor
speciale, de mare valoare documentara (de ex. lucrari ce fac parte din patrimoniul cultural national sau
documente moderne dar cu valoare bibliofild), pe de altd parte, procurarea de carti si periodice moderne sau
contemporane care nu existd in fondurile bibliotecii, dar sunt considerate necesare, pentru asigurarea
coerentei interne a fondurilor bibliotecii (de exemplu seria de Opere, Opere complete, Opere alese ale unui
autor), precum si procurarea documentelor semnalate n cataloagele bibliotecii dar care lipsesc din fonduri
fiind pierdute sau deteriorate.

Achizitia se face de catre Comisia de achizitie care este numitd prin decizie manageriala si functioneaza
dupa un regulament.

Deselectia se face in cadrul fiecarei gestiuni in parte, in mai multe etape:

e separarea documentelor care nu circuld de cele care sunt utilizate frecvent;
eliminarea dubletelor;

e climinarea publicatiilor uzate fizic, care nu mai pot fi citite;

e climinarea documentelor depasite moral.

Inainte de a se lua decizia pentru deselectie, trebuie analizati cu mare atentie o serie de factori ca:
disponibilitatea financiard pentru achizitia de noi titluri si cercetarea colectiilor detinute.

Deselectia nu inseamnd eliminarea completd a documentelor de bibliotecd din colectii , ci indepartarea
acestora din circuitul direct al lecturii.

Eliminarea documentelor de bibliotecd din colectii se face prin casare, care inseamna a scoate din
folosinta un lucru inutil si este o activitate proceduratd separat.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Lista documentelor Provenienta
- Nota de informare Bibliotecar
- Procese verbale Comisia de achizitie
- Propuneri de achizitii Bibliotecar
- Comanda cétre furnizori Comp. Achizitii Publice / Bibliotecar

- Borderou de publicatii
Edituri (in cazul donatiilor)

Donatori
- Referat de plata a comenzilor Bibliotecar
- Factura Furnizor

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Toate documentele utilizate in aceastd procedura au rol de a oferi o cat mai bund informare asupra
documentelor de biblioteca achizitionate, furnizori, donatori, sume cheltuite si ramase.




Editia 1
COMUNA DEZVOLTAREA COLECTIILOR |——

PRIMARIE

Exemplar nr.

BIBLIOTECA Cod: PO - BIBL - 05 Pagina § din 11

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Birouri, calculatoare (cu sistem de operare instalat), retea, soft de biblioteca (eBiblioPhil), acces la baza
de date a Bibliotecii, conexiune la internet, imprimanta, consumabile, rechizite.

8.3.2. Resurse umane

Bibliografi instruiti in prelucrarea documentelor.

8.3.3. Resurse financiare

Cheltuieli de functionare: achizitionarea materialelor consumabile, plata serviciilor de intretinere a
aparaturii, cheltuieli de personal.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Politica de achizitie reprezinta ansamblul de actiuni vizadnd achizitionarea de documente de biblioteca
plecand de la bibliografii, cataloage editoriale, cataloagele online ale editurilor sau de la documentele
insesi, in vederea dezvoltdrii si actualizarii colectiilor, tindndu-se seama de fondurile deja existente si de
cerintele utilizatorilor reali dar si utilizatorii potentiali.

Exista doua tipuri de achizitie:

— achizitie oneroasa: cumpararea si schimbul interbibliotecar

— achizitie gratuitd: donatia, Depozitul Legal, transferul, sub formd de rezultat al unor activitati
proprii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Achizitia prin cumparare

Prin cumpdrare, in comparatie cu celelalte modalitdti de achizitie, intra 1n bibliotecd chiar acele
publicatii de care cititorii au nevoie si intr-un numadr suficient de exemplare.

Etapele achizitiei prin cumparare sunt urmatoarele:

- selectarea permanenta a titlurilor, conform politicii de achizitii, de catre Bibliotecarii responsabili cu
completarea colectiilor;

- confruntarea titlurilor solicitate cu titlurile existente in bibliotecd prin consultarea cataloagelor :
traditionale (pe fise ) si on-line: eBiblioPhil, pentru stabilirea numarului de exemplare;

- identificarea si contactarea furnizorilor in vederea completarii datelor necesare in cazul achizitiei
(disponibilitatea titlurilor si a numarului de exemplare, pret cu TVA, efectuarea achizitiei prin SICAP,
plata facturii prin virament etc.);

- intrunirea Comisiei de achizitie pentru a decide de unde se efectueaza achizitia, redactandu-se
procesul verbal al sedintei, semnat de toti membrii comisiei; acest proces verbal se va regdsi in dosarul
achizitiei respective. In acest dosar se vor afla si comanda citre editurd, lista documentelor achizitionate
atasatd la comanda, referatul pentru suma cheltuita si o copie a facturii.

Achizitiile de seriale se fac prin abonament. Comisia de achizitie va analiza ofertele distribuitorilor,
unde este cazul se va mentine acelasi distribuitor, iar dosarul de achizitie va contine acelasi acte.

In cazul in care achizitia nu se face in SICAP conform legislatiei in vigoare, se va intocmi o noti
justificativa.
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Schimbul interbibliotecar

Este o modalitate de imbogatire a colectiilor realizata ca urmare a unei intelegeri intre biblioteca noastra
si alte biblioteci pentru a ne furniza reciproc documente proprii. Aceste documente sunt expediate prin
posta. In momentul primirii, se trimite confirmarea pe mail citre institutia de la care s-a facut schimbul, iar
documentele de bibliotecd impreuna cu actele insotitoare se arhiveaza la biblioteca.

Donatiile

Donatia reprezinta una din cdile importante de imbogétire si completare a colectiilor unei biblioteci.

Donatiile venite din partea persoanelor juridice, vin Insotite de act de donatie, borderou cu documentele
donate (numar si pret pe fiecare) cu numar si valoare totala.

Donatiile venite din partea autorilor, vin cu acte insotitoare cu numar si valoare.

Autorii care doneaza fara acte vor completa un act de donatie in dublu exemplar la bibliotecd unde vor
mentiona: nume donator, numar publicatii donate, pretul si eventual titlurile donate.

Mai exista o categorie de donatori care vor sd ramana anonimi, nu vor sa semneze acte.

Aceste donatii vor intra In Comisia de evaluare care va face selectia si evaluarea de pret, dupa care
documentele vor fi constituite in stocuri in cadrul Bibliotecii.

De asemeni pe orice act de donatie se mentioneaza ca biblioteca 1si rezerva dreptul de a selecta donatiile
primite.

Depozitul Legal

Legea nr. 111/1995 privind Depozitul Legal de documente, republicata cu modificari in 2007, este actul
legislativ dupa care functioneazd depozitul legal astdzi. Conform acestei legi, biblioteca ar trebui sa
primeasca un exemplar din publicatiile editate la nivelul judetului In vederea constituirii depozitului legal
local. Aceste publicatii vin Insotite de un borderou tipizat in doud exemplare.

Transferul
Transferul unor documente de bibliotecd de la o institutie catre biblioteca se face cu respectarea
legislatiei in vigoare. Aceste documente vor fi insotite de actele de transfer.

Activitati proprii

Documentele de biblioteca care intrd in colectii Tn urma unor activititi proprii ale bibliotecii vor fi
insotite de acte de intrare, stabilindu-se numarul lor, pretul/exemplar si totalul, potrivit hotararii Comisiei
de evaluare care functioneaza in cadrul bibliotecii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

- Cunoasterea colectiilor bibliotecii, fapt care este indispensabil achizitiilor viitoare.

- Fondul de documente existent este cunoscut in cele mai mici detalii.

- Trebuie respectate principiile, normele si tehnicile pe baza carora s-a constituit fondul de documente si
asigurata pe cat posibil continuitatea.

- Dezvoltarea in timp a caracteristicilor, originalitatii si profilurilor colectiilor detinute.
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9. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

11 111

v A\

VI

0

Responsabil activitate

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

-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.

-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor
procedurii.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigurd cadrul legislativ i organizatoric pentru desfasurarea
activitatilor descrise 1n prezenta procedura;

-Aproba/reaproba prezenta procedura

Personalul din cadrul compartimentului

-Bibliotecarul asigura realizarea activitatilor privind modul de lucru si
gestiunea bibliotecii orasenesti.

-Aplica prevederile prezentei proceduri

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
anexa

Denumirea anexei Elaborator Aproba dljz;( Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

Proces verbal al
L L Secretarul
sedintei Comisiei L 1
> T Comisiei
de achizitie

Comisia de
achizitie

10 ani

Comanda publicatii Secretarul

- . L Primar 1
catre furnizor Comisiel

Comisia de
achizitie

10 ani

Anexa comanda — Secretarul

o . Primar 1
publicatii solicitate Comisiei

Comisia de
achizitie

10 ani

Proces verbal de - o Resp.
. . Biblioteca .
intrare donatii activitate

Biblioteca

10 ani

Comisia de
evaluare a
publicatiilor 1
primite prin
donatii

Proces verbal
evaluare donatii

Biblioteca

10 ani

Resp.

Borderou donatii Biblioteca ..
’ activitate

Biblioteca

10 ani
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Nr. . | Denumirea anexei Elaborator Aprobi Nr. Difuzare Arhivare - Alte
anexa de ex. Loc Perioada | elemente
7 Referat de plata Bibliotecar ! Com%S{a' de 10 ani
achizitie
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 reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
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 10

10 Anexe, inregistrari, arhivari 10

11 Cuprins 11




