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4. SCOP

Scopul prezentei instructiuni de lucru este:

- de a stabili metodologia si etapele de lucru, precum si responsabilitdtile personalului privind
asigurarea evidentei publicatiilor la nivelul bibliotecilor filiale din cadrul Bibliotecii
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi” din lasi;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- de a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

- de a urmari doua aspecte:

o evidentierea publicatiilor ca valori materiale;
o cunoasterea structurii numerice, valorice si pe domenii a colectiilor unei
biblioteci.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, in
compartimentul Biblioteca — Serviciul Relatii cu publicul, pentru a asigura evidenta publicatiilor la
nivelul bibliotecilor filiale.

5.1. Date de intrare
= cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului

universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
publicatii neperiodice;

publicatii periodice;

publicatii tehnice speciale (brevete, standarde);

publicatii fond special (pe suport neconventional);

borderou de primire publicatii;

competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

resurse financiare alocate;
e lista compartimentelor implicate: toate

5.2. Date de iesire
= publicatii periodice si neperiodice pe suport de héartie sau pe suport neconventional
inregistrate la nivelul filialelor.

5.3. Indicatori de performanta
» Numar de fise de evidenta completate;
» Numar de inregistrari in registrele de evidenta.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legislatie primara

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/5.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
[, nr. 18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 132/11.02.2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626/21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei
de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a
nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatdmantului, precum si a Precizarilor privind calculul valoric al acestor
documente, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr 701/3 august 2005,
Anexa nr. 1: Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si
de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate
din bibliotecile cuprinse in reteaua invatamantului; Anexa nr. 2: Precizari privind calculul




UNIVERSITATEA TEHNICA
"GHEORGHE ASACHI" DIN IASI

BIBLIOTECA

INSTRUCTIUNE DE LUCRU PRIVIND EVIDENTA Editia: 2

PUBLICATIILOR LA NIVELUL FILIALELOR o &
Revizia: 3

COD: REG.19-1L. 09 Pagina 4/9

valoric al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza
datelor transmise de Institutul National de Statistica.

6.2. Legislatie secundara

* Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,

Partea |, nr. 387/7 mai 2018;

* Ordin nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidenta,
gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in
Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea |, nr. 387 din 18 august 2000.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

» Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii cod REG. 19;
= Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod REG. 01;
= Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

= Fisele posturilor.

¥ DEFINITII $1 ABREVIERI

Nr.

Termenul
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Biblioteca universitara

Bibliotecile universitare sunt biblioteci de drept public sau de
drept privat, care au ca utilizatori principali studentii, cadrele
didactice si cercetatorii din institutile de invatamant superior.
Din categoria bibliotecilor universitare fac parte:

a) bibliotecile centrale universitare, care sunt biblioteci de drept
public, de importania nationald, cu personalitate juridica,
subordonate Ministerului Educatiei si Cercetarii, finantate de
catre acesta;

b} bibliotecile institutiilor de invatdmant superior de stat sau
privat, care sunt subordonate senatelor acestor institutii si
finantate din bugetul acestora.

Bibliotecile universitare sunt parte integranta a sistemului
national de invaidmant si participa la procesul de instruire,
formare si educatie, precum si la activitatea de cercetare din
institutiile de Tnvatamaéant superior.

2 Biblioteca filiala

Biblioteca filiald este parte a unei unitdti administrative mai
mari care functioneaza intr-o locatie separatd, asigurand
servicii grupurilor de utilizatori (ex: copii, facultafi) sau unei
clientele definitd local. NOTA: Sunt incluse aici bibliotecile
institutelor, ale departamentelor sau alte biblioteci filiale.
Bibliotecile mobile sunt excluse.

3 Colectie de biblioteca

Toate documentele furnizate utilizatorilor de catre biblioteca

Evidenta publicatiilor

Operatiunea urméreste identificarea si gestionarea corectd a
documentelor, pentru ca atat utilizatorii cat si bibliotecarii sa se
poatd orienta cat mai usor in regdsirea si selectarea lor. Este
un mijloc obligatoriu de conservare si gestionare a colectiei,
dar si o sursa de cercetare statistica si evaluare.

Aceastd operatiune presupune inregistrarea publicatiilor,
indiferent de tipul de suport, in documentele specifice de
evidenta a gestiunii de biblioteca: registrul inventar si registrul
de miscarea fondurilor si/sau completarea datelor de descriere
a publicatilor in Modulul de catalogare, a datelor despre
achizitie si a celor contabile in Modulul de achizitie al softului
de biblioteca.
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Un document de evidentd de mare importanta, un instrument
de evidentd primard (globald) a documentelor intrate in
biblioteca, inregistrate pe stocuri.

Registrul de migcare a
fondurilor (R.M.F.)

Un important document de evidentd secundara (individuala) a

6 Registrul inventar (R.1.)

publicatiilor

Abrevierea Termenul abreviat
C.E.AC. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
R.L Registrul inventar
R.M.F. Registrul de miscare a fondurilor
ROF R_eg_ulamgntui de organizare si functionare a

) Biblioteci
TUIAS! Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din |asi

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1.  Generalitati

Publicatiile sunt supuse unor serii de operatii, dup&d sosirea lor in Biblioteca, in vederea
pastrarii lor ca valori materiale ale culturii, a organizarii si circulatiei lor in randurile cititorilor.

hainte de a fi luate in evidentd, publicatiile care intra intr-o biblioteca, indiferent de sursa din
care provin (cumpdrare, donatii, schimb intern sau international, transfer), sunt confruntate cu actul
insotitor pentru a se vedea daca au sosit toate titlurile si exemplarele trecute in act (borderou,
factura, act de donatie).

in cazul in care sunt nepotriviri intre actul insotitor intocmit de furnizor si realitate, se
intocmeste un proces—verbal in doud exemplare, in care se consemneaza neregulile constatate
(lipsa unui titlu sau exemplar, nepotrivire de titluri, de preturi, foi care lipsesc sau sunt inversate),
iar un un exemplar se va trimite furnizorului pentru a se efectua corectia constatata.

in cazul in care lipseste actul insotitor, bibliotecarul va intocmi in mod obligatoriu, un proces-
verbal de primire, in care se consemneaza: provenienta publicatiilor, autorul, titlul, anul si locul de
aparitie, numarul de exemplare si pretul. Acesta este semnat de bibliotecar si, daca este posibil, si
de furnizor.

Toate publicatiile care intra in Bibliotecd se stampileaza cu stampila Bibliotecii. Stampila se
aplicd pe pagina de titlu a publicatiei, in mijlocul spatiului alb dintre titlu si datele de aparitie sau pe
verso-ul paginii de titlu si pe ultima pagina imprimata, imediat dupa text.

Dup3 toate aceste operatii, urmeaza inscrierea publicatiilor in evidentele Bibliotecii.

Tipuri de evidenta a publicatiilor
Se deosebesc doua tipuri de evidenta a publicatiilor:

v evidenta primard (globald) care are drept scop preluarea corectd a publicatiilor si
consemnarea in Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);

v evidenta secundard (individuald) care are drept scop inregistrarea si regasirea rapida a
publicatiilor si consemnarea in Registrul inventar (R.1.).

Evidenta primaré (globald) - presupune completarea unui document - Registrul de migcare
a fondurilor (RMF), care reprezintd un document de evidenta de mare importanta. Registrul de
Miscare a Fondurilor este un instrument de evidenta primara a documentelor inregistrate pe
stocuri intrate in Biblioteca, care:
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e ilustreaza marimea, valoarea, structura, provenienta, dinamica colectiei de biblioteca
(coroborarea intre intrarile si iesirile publicatiilor);

* este suport unic pentru intreg fondul bibliotecar;

o este legat cu pagini numerotate; fiecare volum de registru de miscare a fondurilor contine
pe ultima pagina stampila si semnatura celui care efectueaza aceastd operatiune si
mentiunea “are un numar de X pagini”.

Registrul de Migcare a Fondurilor are trei parti: intrari, iesiri, recapitulare (recapitulatie).

In partea | — Intrarea publicatiilor- se trec publicatiile in ordinea intrérii lor in biblioteca. Toate
publicatiile intrate in biblioteca pe baza aceluiasi act insotitor se inregistreaza la o singura pozitie,
avand un singur numar de ordine. Numerotarea se face anual, incepand cu numarul 1.

In R.M.F. se mentioneaza la fiecare achizitie numerele de inventar atribuite stocului.

Rubricile R.M.F. — partea | sunt urmatoarele: numar curent, data inregistrarii, provenienta
publicatiilor (furnizori), denumirea si data actului de emitere, valoarea stocului (lei), numarul
volumelor, inventar (marja de inventare), repartizarea publicatiilor dupa categoria lor, continut si
limba, observatii.

in partea a ll-a — legirea publicatiilor — se consemneaza publicatiile scoase din bibliotec, din
diferite motive: uzura fizica sau morala, pierdere de catre utilizator, pierdere naturald, transfer.

Rubricile RMF - partea a ll-a sunt urmatoarele: numar curent, data inregistrarii, numarul si data actului
de emitere, valoare (lei) a stocului, numarul volumelor, inventar (marja de inventare), repartizarea publicatiilor
in funcfie de tipul, continutul si limba de publicare a acestora si observatii.

in partea a lll-a — Recapitulare (Recapitulatie) — se transcriu in cifre publicatiile intrate si cele
iesite In trimestrul in curs, se face diferenta pentru cuantificarea numerica si valorica a publicatiilor.

Evidenta secundara - se realizeaza prin completarea registrului inventar (R.l.), forma cea
mai cunoscuta din punct de vedere contabil si constd in inregistrarea individualad a fiecarui
document.

Registrul inventar constituie cel mai important document de evident& a publicatiilor. Tnainte
de intrebuintare, registrul inventar este dat la legatorie, iar paginile sunt numerotate. Pe ultima
pagina a registrului inventar se consemneaza numarul de pagini pe care il contine. Numerele de
inventar se dau de la 1 la infinit. Fiecare volum de biblioteca se inscrie in registrul inventar pe un
singur rand, sub un numar care ii apartine in exclusivitate. Registrul inventar pe suport clasic se
prezintd ca o condica tipizata cu foi numerotate, avand rubrici care cuprind: numarul de inventar,
data intrarii documentului, autorul, titlul, localitate, editura, anul, numarul de pagini, provenienta,
pretul (lei), cota topografica, indici de clasificare zecimala universala (C.Z.U.), observatii.

Aceste forme de evidenta se intocmesc si in format electronic.

8.2. Mod de lucru

Activitatea de evidentd a publicatilor la nivelul filialelor presupune parcurgerea
urmatoarelor etape:

8.2.1. Etapele de lucru pregatitoare inregistrarii documentelor
Principalele etape de lucru sunt:

v' Primirea de la Serviciul Organizarea fondului de documente, schimb intern si international a
publicatiilor repartizate filialei si preluarea acestora;

v" Primirea borderourilor de predare - primire cu noile achizitii, in dublu exemplar, cuprinzand
publicatile repartizate filialei respective, semnate de bibliotecarul de la Serviciul
Organizarea fondului de documente, schimb intern si international;

v’ Confruntarea datelor inscrise pe borderou cu datele publicatiei, urmarind date de
identificare specifice fiecarui tip de document:

- autor, titlu, cota topografica, numar inventar, pret (pentru carti);
- titlu, cota topografica, numar inventar, an publicare, numar volum, numar
fascicola, pret (pentru publicatii periodice);
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- titlu, inventar, numar standard, pret (pentru standarde);
- titlu, inventar, pret (pentru fond special).

Rezolvarea eventualelor neconcordante care apar intre borderoul de predare-primire i
publicatiile repartizate, prin comunicarea acestora bibliotecarilor responsabili din cadrul
Serviciului Organizarea fondului de documente, schimb intern si international, in vederea
clarificarii situatiei, pe perioada a maxim 3 zile;
Semnarea borderourilor de predare-primire de catre bibliotecarul care verifica publicatiile,
urmand ca un borderou sa fie returnat Serviciului Organizarea, completarea fondului de
documente, schimb intern si international;
Aranjarea borderourilor de predare - primire in dosarul bibliotecii filiale, in ordinea primirii
acestora;
Repartizarea publicatiilor in functie de numarul de exemplare si tipul acestora, in cadrul
aceleiasi biblioteci filiale, la sala de lectura si la sala de imprumut la domiciliu: publicatiile
neperiodice, in functie de numarul si solicitarea acestora, se distribuie la sala de lectura si
la sala de imprumut domiciliu, in timp ce publicatiile periodice, standardele, brevetele de
inventii si publicatiile tip fond special sunt destinate consultarii numai la sala de lecturd;
exceptie fac CD/DVD-urile care insotesc cartile destinate si imprumutului la domiciliu;
Preluarea publicatiilor de catre bibliotecarii responsabili la sala de documentare, respectiv
sala de imprumut domiciliu;
Stampilarea publicatiilor, cu stampila specifica salii unde au fost repartizate;
Completarea evidentelor traditionale prin:
- Intocmirea diferitelor tipuri de fise de evidentd, de reguld alfabetice, topografice si de
inventar, in functie de categoriile de documente (se intocmesc trei categorii de fise pentru
fiecare titlu de carte, in care se mentioneaza si repartitia in cadrul filialei, cota de raft);
- ordonarea fiselor de evidentd dupa criteriile stabilite, specifice fiecarui tip de catalog
(alfabetic, topografic si de inventar),
- intercalarea figelor de evidenta in cataloagele filialei.
v" Completarea evidentelor in sistem automatizat, dupa caz,
Organizarea si agezarea colectiilor la raft, pe criterii specifice, sistematic sau/si topografic,
in functie de destinatia acestora, in vederea deservirii utilizatorilor (sala de documentare si
imprumut la domiciliu criteriul sistematic si/sau topografic, depozite - criteriul topografic, in
general);
Organizarea colectiilor neperiodice (carti, teze de doctorat) din unele sali de documentare
presupune activitati suplimentare, in vederea accesului liber la raft a beneficiarilor:

- §tabi|irea unei cote de raft, pe criteriul sistematic-alfabetic;

- Inscrierea acestor cote de raft in format electronic si tiparirea pe coli cu etichete

autocolante (aceste cote de raft se inregistreaza si in Aleph);

- Lipirea etichetelor pe fiecare exemplar in parte;

- Asezarea cartilor in raft, la domeniul si pozitia stabilita.
Publicatiile neperiodice (carti si fond special) se barcodeaza, utilizand programul Aleph 500,
activitate care presupune:

e generarea barcodurilor cu indicative specifice tipului de publicatie (carte sau fond
special) al filialei careia 7i apartine si repartitiei documentului in cadrul filialei (sala
de imprumut la domiciliu sau sala de lectura);

. lipirea barcodului pe publicatie (de reguld pe verso-ul paginii de titlu pentru carti);

e completarea unor campuri specifice in modulul de catalogare (barcod, cota de raft,
dupa caz).

8.2.2. inregistrarea propriu-zisa in registrele de evidenta primara si secundara

Evidenta secundara a cartjlor consta in inregistrarea acestora in registrele inventar existente

la filialele Bibliotecii, in format traditional si/sau electronic (se trece numadrul de inventar, data
primirii documentului, autorul, titlul, editura, localitatea, anul, numarul de pagini, pretul, cota
topografica, repartitia in cadrul filialei). Pentru celelate tipuri de documente se utilizeaza si alte
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forme de evidenta.

La fiecare filiala a Bibliotecii se intocmeste trimestrial si anual, situatia numarului total de
documente intrate in fondul filialei, valoarea acestora, respectiv a numarului total de documente
iesite din fondul de publicatii al filialei, luand in considerare tipul documentelor, limba de publicare
(romanesti si straine), provenienta (achizitii curente, transfer), precum si modalitatile de eliminare a
publicatiilor (DCA, pierdere de catre beneficiar, pierdere naturala, transfer).

Cele doua tipuri de evidentd a publicatiilor, pentru toate categoriile de documente, se
intocmesc la sediul central al Bibliotecii, in format traditional si automatizat (utilizand programul
Aleph 500).

Registrul de inventar se intocmeste trimestrial si anual, n format electronic, atat la nivel
centralizat (pe biblioteca) cat si pentru filiale. Se printeaza si se expediaza tuturor filialelor.

Registrul de miscare a fondurilor (partea |, Il — Intrari, lesiri) se intocmeste trimestrial si
anual, in format electronic, se printeaza si se expediaza filialelor.

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Documentele de referinta aplicabile
procesului/activitatii/ sarcinii de lucru

Legislatia in vigoare

R.O.F. a Bibliotecii Legislatia in vigoare
Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind
bibliotecile, cu modificarile si Legislatia in vigoare

completarile ulterioare

8.3.2. Circuitul documentelor

Borderouri Inregistrarea
Se publicatiilor:
predare - Publicatii
primire - Fise de > anegistréte
publicatii catalog
- Registre de
evidenta

/ Publicatii /

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
— aproba instructiunea de lucru;
- aproba reviziile instructiunii de lucru.
9.2. Rectorul universitatii:
- dispune aplicarea instructiunii de lucru;
- aloca resursele necesare desfasurarii activitatii.
9.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (C.E.A.C.):
- avizeaza instructiunea de lucru.
9.4. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (D.E.A.C.):
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- verifica si difuzeaza instructiunea de lucru.

9.5. Directorul General Administrativ:

- verifica instructiunea de lucru.

9.6. Director Biblioteca:
- verifica instructiunea de lucru;
- monitorizeazé aplicarea instructiunii de lucru.

9.7. Responsabili de proces
9.7.1. Sef Serviciu Relatii cu publicul:
- elaboreaz3, difuzeaza, propune modificarea si retragerea instructiunii de lucru;
- difuzeaz3 instructiunea de lucru in cadrul Serviciului Relatii cu publicul;
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea instructiunii de lucru.
9.7.2. Colectivul de bibliotecari responsabili cu evidenta primara si secundara a
publicatiilor, la nivelul filialelor:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI

10.1. Indicatorul aprobarilor si al reviziilor;

10.2. Lista de difuzare;

10.3. Borderouri de predare-primire publicatii neperiodice;

10.4. Borderouri de predare-primire publicatii periodice;

10.5. Procese verbale de transfer a publicatiilor intre bibliotecile filiale.

11. ANEXE S| FORMULARE

Formular 3 — REG. 19 — IL. 02 - F3 — Borderou de predare-primire a publicatiilor neperiodice, de la
biblioteca centrala la biblioteca filiala;

Formular 4 — REG. 19 - IL. 02 - F4 — Borderou de predare-primire a publicatiilor periodice de la
biblioteca centrala la biblioteca filiala.

12. CUPRINS

Numarul componentei
in cadrul instructiunii
de lucru

Denumirea componentei din cadrul instructiunii
de lucru

T
[N
e

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
aprobarea editiei/reviziei

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
Lista de difuzare

Scopul

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

-

Descrierea activitatii
Responsabilitati
Inregistréri

Anexe si formulare
Cuprins
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