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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 Semnétura
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 aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prica compartimentului
editiei/ ... . . prevederile | ", < .
S, reviziei revizuita reviziei L. . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
.. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

BIBLIOTECA

PRELUCRAREA

BIBLIOTECA

Cod: PO -BIBL - 15

DOCUMENTELOR DE

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

Pagina 3 din 12

3. Formular distribuire procedura
. Data re‘t rageril Data intrarii
Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < PO
ce o e Compartiment | Functia . ... | Semnitura . Semnitura in vigoare a
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii . .
A . noii proceduri
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1.Scopul procedurii este stabilirea modului de lucru al bibliotecarului pentru realizarea bazei de date
in sistem informatizat, prin inregistrarea In programul eBiblioPhil, a descrierilor bibliografice ale
documentelor de biblioteca (carti, document audio-video, seriale etc.), conform regulilor ISBD.

Acestea intrd in colectiile bibliotecii cu rolul de a deservi utilizatorii, prin regasirea rapida a
documentelor prelucrate, utilizand diverse criterii de cautare si puncte de acces in catalogul online si in
modulul OPAC.

4.2. Alt scop al procedurii este stabilirea modului de lucru in vederea realizarii bazei de date
bibliografice, pe domeniile: bibliografie locald si bibliografie tematica, in sistem informatizat, prin
inregistrarea in programul eBibliophil, de catre bibliotecari, a descrierii analitice a articolelor, selectate
conform unor criterii stabilite, din toate publicatiile periodice care intrd in colectiile bibliotecii ca
abonamente sau donatii.

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

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

4.5. Alte scopuri specifice procedurii formalizate.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata

Dimensiunile si valoarea informationala a bazelor de date realizate prin activitatea de prelucrare
depind in mod direct de activitatea de achizitie a documentelor de biblioteca, respectiv de numarul lor.

In acelasi timp, buna desfisurare a activititii depinde de asigurarea necesarului dde personal
specializat, asigurarea dotarii cu calculatoare performante, asigurarea functionarii softului eBibliophil si a
conexiunii la Internet.

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica

De activitatea procedurata depinde informarea bibliograficd in sistem informatizat a utilizatorilor
bibliotecii (inclusiv elaborarea bibliografiilor la cerere) si implicit activitatea de comunicare a colectiilor
realizata in biblioteca.

Inregistrarile de articole din bazele de date constituie descrierile de baza pentru redactarea majorititii
lucrarilor bibliografice publicate de Biblioteca si in special editarea bibliografiei locale curente.

5.3. Listarea principalelor activititi 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 publicd;

-beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: cetatenii beneficiari ai institutiei de cultur;

- compartimentele implicate sunt: biblioteca publica.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementiri internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata (r1), cu modificaril si completarile ulterioare.
6.2.2.Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata (r1).
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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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii 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 §i 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 specializatd 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 autoritdti §i 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 nationald - institutie investitd 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 roménd; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursa
documentard pentru cunoasterea culturii nationale, cu rol in desfisurarea 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 in cadrul unei institutii de invagdmant preuniversitar,
care se afla cu precadere 1n 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 procedurd — 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.

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 héartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
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7.1.11. Procedura operationald (procedura de Ilucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.12. Revizie procedurad — 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.ABR = Asociatia Bibliotecarilor din Roméania

7.2.2. ANBPR = Asociatia Nationala a Bibliotecilor Publice din Romania
7.2.3.CIM = Control Intern Managerial

7.2.4.CZU = Clasificare Zecimala Universala

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 formalizata

7.2.9.RMF = Registrul de miscare a fondurilor

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Documentele de bibliotecd reprezinta totalitatea entitatilor care se disting prin continutul intelectual
sau artistic si prin suport, care constituie baza Inregistrarii catalografice si care alcatuiesc colectiile
bibliotecii.

Ele pot fi: resurse monografice, audio, video, audiovizuale, cartografice, note muzicale, seriale,
electronice, multimedia etc.

Procedura operationald de prelucrare a documentelor de biblioteca, numita catalogare, stabileste clar
procesul de muncd ce conduce la satisfacerea cerintelor informationale ale utilizatorilor referitoare la
toate colectiile detinute.

Catalogarea presupune:

- catalogarea descriptiva adica: - identificarea si descrierea resursei

- inregistrarea elementelor identificatoare

- selectia si construirea punctelor de acces la resursa
- catalogarea semantica adica: - clasificarea CZU

- stabilirea vedetelor de subiect

Elementele identificatoare fiecarui document de bibliotecd se preiau de pe foaia de titlu, recto-ul sau
verso-ul ei, coperti, cotor, primul ecran al unei resurse electronice, se gasesc in Cuprins, in prefete,
postfete, in aparatul critic etc. Aceste elemente bibliografice se transcriu in inregistrare in forma stipulata
de regulile de catalogare.

La resursele multimedia sau la inregistrarile audio-video, In multe cazuri, sursa de informare lipseste.

Pentru a realiza Inregistrarea catalograficd trebuie selectat din: etichetele care apar pe discuri, din
continut sau de pe materialele Insotitoare.

in prelucrarea documentelor, bibliografii trebuie s urmareasci urmatoarele obiective:

- completitudinea - inregistrarea trebuie sa cuprinda toate elementele necesare identificarii publicatiei;

- uniformitatea - inregistrarea trebuie sd urmeze un cod unitar de reguli de catalogare, sa aplice
uniform regulile de ortografie, punctuatie, transliterare, abreviere a cuvintelor;
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- exactitatea - inregistrarea bibliograficd trebuie facuta in limba textului publicatiei, reproducand cu
exactitate indicatiile de pe aceasta;

- claritatea - informatiile trebuie sa fie inteligibile;

- justificarea - completarile facute de catalogator trebuie justificate In note;

De asemenea, intre elementele descrierii bibliografice si indicii de clasificare trebuie sa existe o
concordanta deplind, justificandu-se si completandu-se reciproc.

Indeplinea tuturor acestor deziderate va duce la o ampld si completd informare a utilizatorilor
bibliotecii, deoarece activitatea desfasurata in prelucrare presupune indeplinirea unui obiectiv central
referitor la necesitatea furnizarii unor informatii relevante, conforme cu interesele de lectura, studiu,
educatie si recreere ale utilizatorilor.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
- Inregistrarea catalografica

- Metodologii de aplicare a normelor ISBD

- Clasificare zecimala universala (C.Z.U.)

- Tabele de autori

- Manual de utilizare a softului de bibliotecd

- Referate de necesitate

- Registrul topografic

- Registrul de Miscare a Fondului (RMF)

- Registrul Inventar

- Lista anuala de abonamente la publicatii periodice
- Lista cu repartizarea anuala a publicatiilor pentru
fiecare dintre bibliografii din birou, in vederea
cercetdrii analitice

- Sumarele-cadru pentru ,,Fisierele tematice”

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Toate sursele utilizate ajutd in descrierea cat mai precisa, clara, conformd standardelor, a fiecarui
document de bibliotecd achizitionat.

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 primériei cu sarcini de serviciu stabilite in 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.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Prelucrarea stocurilor de documente de bibliotecd se efectueazd in urmatoarea ordine: stocuri
achizitionate prin: cumparare, abonamente la publicatii seriale, Depozit Legal, donatii de la institutii,
donatii de la persoane particulare.

Repartizarea publicatiilor pe bibliografii responsabili cu catalogarea ficarui tip de publicatie.

Deschiderea programului eBibliophil, folosind parola.

Alegerea meniului in care urmeaza sa se faca inregistrarea.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Monografii — catalogare

Descrierea se efectueaza cu documentul de biblioteca si sursele de informare.

Se consulta dictionarul de titluri din eBibliophil sau Catalogul de serviciu pentru a vedea daca editia
documentului achizitionat a mai intrat in colectiile Bibliotecii.

Inregistrarea catalografica se efectueazi in programul de biblioteca eBiblioPhil, modul

Indexare/Monografii.

De pe pagina de titlu sau alte surse de informare se preiau urmatoarele date:

e titlul complet si informatii despre titlu — cdmpurile: 200a, 200d, 200e;

e mentiuni de responsabilitate: autori, traducatori, prefatatori, editori etc., - campurile 200f, 200g;

e autorii — campurile: 700, 701, 702 din fisierele de autoritate sau autori colectivi in campurile: 710,
711, 712 (consultarea editurilor In cazul cdnd nu avem informatii despre nationalitatea autorului);

¢ [SBN- daca figureaza pe document — campul 010a;

ese stabileste indicele principal pe baza C.Z.U — campul 675a: se determind continutul lucrarii
(stabilirea subiectului lucrarii); se structureazd un nou indice C.Z.U., cand subiectul publicatiei este
complex sau interdisciplinar; se stabileste indicele de forma al publicatiei: manual, curs, proiect,
indrumar, album, monografie, suport de hartie sau electronic - se stabilesc alti indici auxiliari daca este
cazul;

e colectia unde este cazul se completeaza tot in campul 675;

¢ in campul 686a se completeaza divizionara din fisierul de autoritate;

e forma continutului se ia din fisierul de autoritate, cAmpul 608;

e se stabilesc vedetele de subiect, continutul se poate exprima printr-un singur cuvant sau

printr-o suita de termeni, daca este cazul — campul 606;

e limba 1n care este scris documentul — campul 101a (din fisier de autoritate);

e editia care figureaza pe document - campul 205 - informatii suplimentare la editie;

e editura: numele editurii, locul, anul publicarii; tipografia — campul 210;

e descrierea fizica a documentului; paginatie, detalii fizice, material nsotitor — campul 215;

e colectia (sau seria) se mentioneaza in cAmpul 225 cu numarul respectiv;

enotele care nsotesc documentul si care sunt considerate importante pentru utilizatori sunt trecute in
campul 300a.

Cota de raft a documentului se trece cu creionul pe pagina de titlu in partea stanga, sus.

in cazul documentelor care fac parte din fondul de bazi, cota de raft se trece cu creionul pe verso
paginii de titlu, iar cota de format cu pixul tot pe verso.

In cazul publicatiilor care se regasesc in catalogul electronic deja descrise, se adauga diacriticele si se
reface fisa cu elementele incomplete sau lipsa.
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Descrierea publicatiilor in volum: se face o fisd matca de descriere, de obicei dupa vol.l, apoi o
descriere pe volume la care se completeaza doar campurile:200a,e,h,i; 010, 686, 101, 210d, 215, 300,

urmand ca sa accesam Legaturi ierarhice pentru legarea volumelor: 462t, 463t.

Monografiile pe suport electronic: se face citirea si analiza pe calculator, dupa care se aplica etapele de
mai sus.
Pentru informatii complete, in descrierea bibliografica se studiaza dictionare, enciclopedii, Internet
sau baze de date ale altor biblioteci romanesti sau straine.

Materialele audio — catalogare

Se deschide Indexare/Materiale audio.

Se completeaza:

e titlul si informatia la titlu: campurile 200a, 200d, 200e

e mentiunile de responsabilitate: campurile 200f si 200g

e mediul desemnat: campul 200b

e autorii: cAmpurile 700, 701, 702

e numarul international de inregistrare ISRC: campul 016a
e cota documentului: cdmpul 035a

CZU: campul 675a

divizionara: campul 686a

forma continutului: campul 608a
vedeta de subiect: campul 606a
limba documentului: campul 101a
publicare: campul 210

descrierea fizica: campul 215
note: campul 300a

colectia: campul 225a

Materialele video — catalogare
Se deschide Indexare/Materiale video
Se completeaza :

titlul si informatia la titlu: cAmpurile 200a , 200d, 200e
mentiunile de responsabilitate: campurile 200f si 200g
mediul desemnat: cAmpul 200b

autorii: campurile 700, 701, 702

ISBN: campul 010a

cota: campul 035a

CZU: campul 675a

divizionara: campul 686a

forma continutului: campul 608a

vedeta de subiect: campul 606a

limba documentului: campul 101a

publicare: campul 210

descrierea fizica: campul 215
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e note: campul 300a
e colectia: campul 225a

Articole — catalogare

Prelucrarea analitica a articolelor din periodice, in sistem informatizat, presupune parcurgerea
urmatoarelor etape principale de lucru:

- cercetarea periodicului si lecturarea articolelor, partiald sau in totalitate, pentru intelegerea
continutului;

- selectarea articolelor relevante, din perspectiva structurilor-cadru, pentru Bibliografia locald sau
Bibliografia tematica;

- identificarea si alegerea datelor necesare completarii descrierii bibliografice;

- realizarea descrierii, in programul Tinlib, prin aplicarea normelor de catalogare specifice descrierilor
analitice;

- indexarea articolului, din punct de vedere al continutului;

- verificarea finald a descrierii si indexarii si operarea corecturilor, daca este cazul;

- salvarea inregistrarii.

Descrierea analitica a articolelor din periodice se realizeaza prin completarea (manuald sau preluand
inregistrari existente in listele de validare) a urmatoarelor campuri din macheta de editare pentru articole
existentd in programul eBibliophil:

e titlu si informatie la titlu: campurile 200a, 200d, 200e
mentiune de responsabilitate: campurile 200f, 200g
autorii: campurile 700, 701, 702
divizionara: campul 686a
CZU: campul 675a
vedetele de subiect: cAmpul 06a
limba documentului: campul 101a
tara de publicare: campul 102a
nume ca subiect: cdmpurile 600,601,602
note catalogator: caimpul 830a
sumar/abstract: campul 300a
legaturi ierarhice — nivel unitate: cAmpurile 463t, 463v.

Seriale — catalogare

Se intra 1n Indexare/Seriale.

Se completeaza:

e titlu si informatie la titlu: campurile 200a, 200d, 200e
mentiune de responsabilitate: campurile 200f, 200g
mediul desemnat: campul 200b

titlul anterior: cAmpul 520

ISSN: campul 011a

cota: campul 035

divizionara: campul 686a

vedeta de subiect: campul 606a

publicare: campul 210

descrierea fizica: campul 215d
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limba documentului: campul 101a
nume institutie: cAmpul 710a

note de frecventa: campul 326a
note generale: campul 300a

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Prelucrarea colectiilor are ca scop realizarea unui sistem de cataloage/baze de date care sd ofere cat
mai diverse informatii si cdi de regésire a documentelor de biblioteca din colectii.

Se urmareste, de asemenea:

- utilizatorii sa aiba acces la o bazd de date corecta care reflectda situatia realda a documentelor de
biblioteca;

- sa se Intocmeasca statistici de biblioteca, rapide, complete si corecte;

- efectuarea verificarii gestionare s se faca pe calculator si intr-un timp scurt;

- operatiile de evidenta sa fie precise si rapide;

- sa se realizeze bibliografii locale, pe subiecte, de autor, la cerere etc.;

- sa se dezvoltare patrimoniul local documentar care reprezintd memoria comunitatii deservite;

- sa se alcatuiasca expozitii pe diferite teme si din diferite domenii ale cunoasterii cu ajutorul
resurselor de biblioteca care pun in valoare colectiile detinute.

In cadrul celui de al 63-lea congres IFLA desfasurat la Copenhaga in 1997, in raportul final s-a stabilit
ca de fapt FRBR (adica stabilirea unor cerinte absolut necesare construirii unei inregistrari bibliografice)
este un model conceptual care tinteste mai mult spre ceea ce asteapta utilizatorul unei baze de date, n
procesul cautarii.

Ca urmare inregistrarile bibliografice trebuie sd ofere utilizatorului posibilitatea sa identifice toate
nevoile de informare si acces la documentele de biblioteca prin elementele descriptive si de organizare a
paradigmei bibliografice care la randul ei respecta principiile standardelor in vigoare.

9. RESPONSABILITATI
chl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | 1I 111 v \% V1
0 1 2 3 4 5 6
Bibliotecar

-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.
-Bibliotecarul asigurd realizarea activitatilor privind modul de lucru si
gestiunea bibliotecii U.A.T.

-Aplicé prevederile prezentei proceduri

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfasurarea activitatilor
descrise in prezenta procedura;

-Aprobéd/reaproba prezenta procedura

Nota:

E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.v Denumire anexa Elaborator | Aproba Numar de Difuzare Arhivare - Alte
anexa exemplare Loc Perioada elemente
1.
2.
11. CUPRINS
Numiirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta

1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupa caz, 1
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

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

3 Lista cuprinzand persoanecle 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 5

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5

8 Descrierea procedurii operationale 6

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11

10 Anexe, inregistréri, arhivari 12

11 Cuprins 12




