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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 evidentd modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr anlic conducatorului
oo Data editiei/ Componenta Modalitatea piica compartimentului
editiei/ .. s o .. prevederile | < .
s reviziei revizuita reviziei L. . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
C . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Edigial 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 < . .
sp < e Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . 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 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

Fiind o activitate complexa care are drept scop cunoasterea structurii numerice si valorice a colectiei Tn
orice moment.

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 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
Evidenta de bibliotecd desemneazd totalitatea operatiunilor de inregistrare a datelor consemnare a
datelor cantitative si valorice a tuturor documentelor detinute de biblioteca, oferind date referitoare la
marimea componenta si dinamica colectiilor.
Procedura se aplica in cadrul bibliotecii, pentru organizarea fondului de documente si se realizeaza
astfel:
— evidenta primard sau globald — prin RMF;
— evidenta individuald — prin RI cu numerotare de la 1 la infinit;
— evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitéti de inventar.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica
Procesul de evidenta a publicatiilor este un proces unic intr-o biblioteca si se delimiteaza net de celelalte
activitati desfasurate in institutie, urmarind identificarea si gestionarea corectd a documentelor.
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 cultur,
- compartimentele implicate sunt: biblioteca publica.

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.
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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 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
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 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 aflatd 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 necesitdtilor specifice
organismului tutelar.

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

7.1.6. Biblioteca scolara - biblioteca organizatd in cadrul unei institutii de invatdmant 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
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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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.PS/PO = Procedura formalizatd

7.2.9.RMF = Registrul de miscare a fondurilor

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Toate publicatiile care fac obiectul completdrii colectiilor sunt supuse obligatoriu evidentei de
bibliotecd, aceasta fiind o conditie esentiald pentru conservarea colectiilor, planificarea, organizarea si
desfasurarea activitatii de bibliotecd, precum si pentru analiza statistica a activitdtii si colectiilor. Evidenta
documentelor se face in cadrul Bibliotecii, in Catalogare, exceptie fac doar publicatiile periodice a caror
inventariere se face o data pe an.

Inventarierea publicatiilor periodice se face anual pentru publicatiile intrate in bibliotecd in anul
anterior. La inventarierea acestui tip de colectie se respecta o serie de termeni:

- serialele intrate prin abonamente la periodicele romanesti se inventariaza in primul trimestru al anului
urmator(cand se completeaza colectia),

- serialele intrate prin abonamente la periodicele strdine se inventariaza cel tarziu in trimestrul al II-lea al
anului urmator,

- seriale provenite prin schimb / donatie se pot inventaria pe tot parcursul anului urmator, termenul ultim
fiind trimestrul a IV-lea,

- seriale intrate prin anticariat / colecturd / transfer se inventariaza obligatoriu in cursul lunii in care a
fost primit stocul.
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8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- facturi, borderouri Furnizor

- NIR Contabilitate

- specificatii BOTF

- procese verbale BOTF

- borderouri ( donatie, schimb, casare) BOTF, donatori
- manual de utilizare a softului de biblioteca eBiblioPhil

- referate de necesitate BOTF

- registrul topografic BOTF

- RMF BOTF

-RI BOTF

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Pentru realizarea evidentei de bibliotecd, 1n mod unitar, se folosesc numai instrumente tipizate, realizate
in conformitate cu reglementarile pe plan national.

Toate documentele utilizate in procedura au rol de a oferi evidente clare, exacte si corecte din punct de
vedere biblioteconomic si financiar.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
In vederea pastrarii ca valori materiale ale culturii, a organizarii si circulatiei lor, documentele de
biblioteca sunt supuse unei serii de operatii biblioteconomice.
Procesul de evidentd implica doua etape importante:
1. etapa preliminara a inregistrarii documentelor formata din:
- primirea documentelor
- stampilarea documentelor
2. etapa de baza a Inregistrarii propriu-zise a documentelor formata din:
- Inregistrarea In RMF
- inregistrarea in RI
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etapa preliminara: primirea documentelor

La primirea documentelor in bibliotecd, primul pas il reprezintd confirmarea legalitatii actelor
insotitoare.

Se verifica integritatea coletelor, se urmareste apoi, pe baza NIR-ului furnizat de Biroul Contabilitate,
concordanta dintre acesta si stocul de documente: autor, titlu, numar de exemplare si pret.

Orice neregula se rezolva cu furnizorul in cauza.

In cazul publicatiilor periodice, in urma realizarii evidentei preliminare — care se efectueazi prin
sesizatd institutia care le-a difuzat.

Tuturor documentelor luate in primire de bibliotecd li se aplica stampild, care atestd intrarea lor in
proprietatea bibliotecii si pretul corespunzitor din NIR. In cazul documentelor intrate prin legea
Depozitului Legal vor primi stampila cu Fond intangibil.

Conform standardelor in vigoare stampila se aplica la carti, brosuri si reviste, pe foaia de titlu la mijlocul
distantei dintre titlu si datele de aparitie si pe ultima pagina imprimata, imediat dupa text.

La carti, stampila se mai aplica pe pagina stabilita conventional: pagina 17.

Foile pliante, hartile, schemele, ilustratiile, reproducerile etc. se stampileaza fiecare in parte, pe verso, in
mijloc.

Pe ziare stampila se aplica pe prima pagina a fiecarui numadr, la mijlocul marginii albe de jos.

Manuscrisele sub formd de codici se stampileaza la fel ca tipariturile, iar cele volante se stampileaza
exemplar cu exemplar.

Foile volante se stampileaza foaie cu foaie.

1. Procedura de evidenta primara sau globala - inregistrarea actelor de intrare a publicatiilor in
RM.F.

Structura RMF are 1n vedere trei parti:

Partea I — Intrarea documentelor

Consemneazd informatiile cu privire la intrarea in gestiunea bibliotecii a stocurilor de documente
mentionand pentru fiecare in parte: anul, numarul de inrare, data inregistrarii, provenienta, denumirea,
numarul si data actului Tnsotitor, totalul documentelor din stoc cu precizarea cantitétii si valoarea integrala,
numerele de inventar atribuite, mentiuni, repartizarea documentelor, dupa categorie, limba, continut si
indicarea numarului de documente pentru copii.

Partea a II-a — Iesirea documentelor

Inregistreaza informatiile cu privire la iesirea din gestiunea bibliotecii a unor documente din stocuri de
documente consemnate in Partea I precizdnd pentru fiecare stoc in parte urmatoarele elemente:
anul/numarul curent, data inregistrarii, denumirea, numarul si data actului de iesire, totalul documentelor
iesite cu precizarea cantitdtii si valorii totale a acestora, cauza iesirii, mentiuni, repartizarea documentelor
dupa categorie si limba, dupa continut si indicarea documentelor pentru copii.

Scoaterea din evidente se realizeazd cu un referat cu propuneri de casare intocmit de responsabilul de
activitate.

Acest referat Tmpreuna cu avizul Comisiei permanente de casare, borderoul cu propuneri si fisele de
gestiune a documentelor, constituie dosarul de casare care va fi operat in RMF in Partea a II-a — Iesiri.
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Se intocmeste procesul-verbal de scoatere din gestiune a documentelor in trei exemplare pentru Biroul
Contabilitate, gestiunea in cauza si biblioteca.

Se creeaza in eBiblioPhil un RMF iesire al cdrui numar coincide cu numarul procesului-verbal de
scoatere din gestiune. In cadrul acestui RMF, in eBiblioPhil fiecare gestiune care a propus casarea va
introduce toate numerele de inventar din borderou, iar la Categorie inventar si Regim, pentru fiecare numar
de inventar se trece casat.

In cazul unui transfer extern, se va proceda conform legislatiei in vigoare.

Partea a I11-a — Recapitulare

Reflectd cu exactitate volumul si valoarea totald a colectiilor dintr-o biblioteca.

RMF este un registru unic pentru bibliotecd, iar pentru completarea lui sunt respectate urmatoarele
reguli:

e se completeaza intr-un singur exemplar;

¢ finregistrarile se fac cu cerneala albastrd, cerneala rosie este pentru corecturi sau iesiri;

e numarul curent al RMF incepe in fiecare an cu 1;

e fiecare inregistrare se face pe un singur rand, fiind obligatorie completarea tuturor rubricilor
prevazute in tipizat;

e nu se admit randuri necompletate;

o la sfarsitul fiecarui trimestru si la sfarsitul anului se trage linie sub inregistrarile din Partea I si Partea
a II-a; randul urmator se foloseste pentru totalizare care se raporteaza in Partea III-a in randurile indicate.

Pentru publicatiile periodice abonamente si Depozit Legal se inregistreaza in RMF anual, pe masura
constituirii lor in volume de biblioteca.

RMF, fiind document statistic dar si contabil, se leaga, paginile se numeroteaza, iar pe ultima pagina se
face certificarea cu data, semndtura si stampila.

2. Procedura de evidentd secundard - Inregistrarea publicatiilor pe baza actelor de intrare in Registrele
Inventar (R.1.)

Evidenta secundara sau individuala a cartilor, se face in registrele inventar ale Bibliotecii, in format
electronic:

Se creeaza un RMF de intrare cu datele furnizorului de documente in modulul:

Indexare/RMF/+, in cadrul eBibliophilului.

Apoi in Indexare/Monografii, se cautd titlul documentului si se intrd pe Inv. - editeaza.

Se completeaza:

- categorie inventar,

- barcode-ul si numarul de inventar care coincid,

- pretul in RON,

- cota de liber sau format (in cazul cartilor si documentelor audio-video),

- detineri (in cazul serialelor)

- localizarea, gestiunea si regimul de imprumut,

- nr. RMF intrare.

Pentru evidenta documentelor in baza de date retro:
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- se completeaza numarul de inventar care apartine cotei de format, cu toate cAmpurile in afard de RMF;

- dacd mai existd numere de inventar de pe fisa de catalog introduse in eBiblioPhil de cétre gestiuni sub
diferite variante ale aceluiasi titlu se unesc astfel: se intrd pe Schimba titlu, se copie din baza de date titlul
corect si astfel se vor regdsi toate numerele de inventar pe acelasi titlu in baza de date.

In RI numerele de inventar se dau de la 1 la infinit.

Numarul de inventar al documentelor scoase din evidente nu se atribuie altor documente.

La terminarea Inregistrarii intregului stoc, se listeaza Registrul Inventar si registrele de gestiune.

Pe fiecare document se lipeste eticheta cu cod de bare, eticheta cu cota pentru raftul liber sau cota de
format, dupa caz.

Documentele sunt predate persoanelor desemnate din fiecare gestiune pe baza proceselor verbale de
predare-primire stocuri cu semnatura.

Se intocmesc actele finale de preluare si inregistrare a stocului si repartizarea pe gestiuni

stocului (numar de documente si valoare) in doud exemplare pentru Biroul Contabilitate si Biblioteca.

Pentru materialele audio-video RMF-ul si numerele de inventar primesc si specificatia AV.

Pentru inventarierea serialelor RMF-ul si numerele de inventar primesc specificatia P, respectiv Depozit
Legal DP pentru numerele de inventar seriale (donatii si abonamente) respectiv numere de inventar pentru
documentele primite cu Depozit Legal. Se procedeazad apoi la completarea RMF-ului exact ca la carti cu
mentiunea ca: la publicatiile seriale pe numarul de inventar se completeaza campul Detineri cu numerele
de seriale care se inventariaza sub numarul de inventar respectiv.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
In procesul de evidenti a colectiilor, bibliografii trebuie si urmareasci urmitoarele obiective:
- completitudinea - inregistrarea trebuie sa cuprinda toate elementele necesare identificarii publicatiei;
- uniformitatea - Inregistrarea trebuie s urmeze un cod unitar de evidenta;
- exactitatea — trebuie sd urmareasca Insiruirea corectd a numerelor de inventar si Inregistrarea corectd a
preturilor publicatiilor pentru a avea oglinda valorii colectiilor bibliotecii in orice moment.
Prin evidenta de biblioteca se are n vedere:
e pastrarea, identificarea si gestionarea corecta a documentelor;
e cunoasterea, in orice moment — global si pe tipuri de documente — a volumului si valorii fondului de
publicatii;
e obtinerea de date necesare politicii de completare si dezvoltare a colectiilor si pentru statisticile
interne sau cele departamentale si nationale;
e facilitarea verificarilor gestionare periodice.

9. RESPONSABILITATI
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ch[t. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I v A\ VI
0 2 3 4 5 6
Responsabil activitate
-Verificd conformitatea cu prevederile legale si standardele
implementate pentru aplicarea procedurii.
1 - . . v
-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.
-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor
procedurii.
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < < Av
-Avizeaza prezenta procedura.
Primarul
3 -Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise 1n prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
Personalul din cadrul compartimentului
4 -Bibliotecarul asigura realizarea activitatilor privind modul de lucru si A
gestiunea bibliotecii. P
-Aplica prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr.‘ Denumu:ea Elaborator Aproba | Nrdeex Difuzare Arhivare . Alte
anexa anexei Loc Perioada | elemente
L Act final de Act final
reluare si Birou de preluare
pren ’ Bibliotecar - Biblioteca nelimitat si
inregistrare a Contabilitate R >
. inregistrare
stocului .
a stocului
2. PV de predare- e o . o . .. PV de
S Bibliotecar Biblioteca Biblioteca nelimitat predare-
primire A
primire
3. Model registru Ministerul o . o . nelimitat Rl\éloi(:teIL
gestiune Culturii Biblioteca Biblioteca &l
gestiune
4. Model registru | Ministerul o nelimitat rlc\ed?gti
inventar Culturii Biblioteca reg
inventar
5. Ministerul - . L . .. Model
Model RMF Culturii Biblioteca Biblioteci nelimitat RMF
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Nr.‘ Denumu:ea Elaborator Aproba | Nr de ex Difuzare Arhivare . Alte
anexa anexei Loc Perioada elemente
PV de
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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 n cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
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6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
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9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 11
10 Anexe, inregistrari, arhivari 11
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