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1. SCOoP

Prezenta procedura stabileste modul de desfasurare a activitatii de evidenta a colectiilor la
Biblioteca Universitatii “Vasile Alecsandri din Bacau.

2. DOMENIU
Prezenta procedura se aplica la nivelul Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri* din Bacau.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
e [Legea bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri* din
Bacau (R-11.02-01);
e Regulamentul de ordine interioara al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile  Alecsandri® din
Bacau, R-11.02.01;
Metodologia de aplicare a normelor ISBD(M);
Metodologia de aplicare a normelor ISBD(S), editia a I1-a;
Metodologia de aplicare a normelor ISBD(A) pentru publicatii monografice vechi;
Metodologia de aplicare a normelor ISBD(PM) pentru publicatii de muzica tiparita;
Descrierea bibliografica internationald standardizata pentru materiale cartografice ISBD(CM);
Descrierea bibliografica internationala standardizata pentru resurse electronice ISBD(ER);
Ordinul 4626/21.07.2005, privind Metodologia de recuperare a documentelor pierdute,
distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor §i a nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate;
e Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor si
capitalurilor proprii, aprobate prin Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 2681/2009;
e [egea nr. 363/28.12.2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de cétre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii,
urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si
de siguranta, precum si privind libera circulatie a acestor date;
e Liberty: Version 5 New Features Guide. Built 8. Softlink, 2016;
e Liberty: Version 5 Reference Manual. Built 8. Softlink, 2016;
e SR 13420:2000, Biblioteconomie si documentare. Clasificarea zecimala universala. Indici
de baza;
e SR ISO 233-2:1996, Informare si documentare. Transliterarea caracterelor arabe in
caractere latine. Partea 2: Limba araba. Transliterare simplificata;
e SR ISO 259-2:1996, Informare si documentare. Transliterareca caracterelor ebraice in
caractere latine. Partea 2: Transliterare simplificata;
e SR ISO 2788:2002, Documentare. Reguli generale pentru elaborarea tezaurelor monolingve;
e SR ISO 2788:2002/C1:2004, Documentare. Reguli generale pentru elaborarea tezaurelor
monolingve;
e SR ISO 4:2000, Informare si documentare. Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri
si a titlurilor de publicatii;
e SR ISO 639-1:2009, Cod pentru reprezentarea denumirilor de limbi. Partea 1: Cod alfa-2;
e SR ISO 639-2:2009, Cod pentru reprezentarea denumirilor de limbi. Partea 2: Cod alfa-3;
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SR ISO 639-3:2009, Cod pentru reprezentarea denumirilor de limbi. Partea 3: Cod alfa-3
pentru acoperire cuprinzatoare a limbilor;

SR ISO 639-5:2009, Cod pentru reprezentarea denumirilor de limbi. Partea 3: Cod alfa-3
pentru familii si grupuri de limbi;

SR ISO 860:2000, Activitatea in domeniul terminologiei. Armonizarea conceptelor si a
termenilor;

SR ISO 9:1997, Informare si documentare. Transliterarea caracterelor chirilice in
caractere latine. Limbi slave si neslave;

SR ISO 9230:2009, Informare si documentare. Determinarea indicilor de pret pentru
documentele tipdrite si electronice achizitionate de bibliotecti;

SR ISO 843:2014, Informare si documentare. Conversia caracterelor grecesti in caractere
latine;

STAS 5309/5-87, Conversia scrierilor nelatine. Transliteratia caracterelor chineze;

SR ISO 7154:2002, Documentare. Principii de ordonare bibliografica;

STAS 12598-87, Informare si documentare. Metode de analizd a documentelor, de
determinare a continutului lor si de selectare a termenilor de indexare;

SR ISO 7275:2011, Documentare. Prezentarea titlurilor de colectii.

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1.  Definitii

Definitiile termenilor utilizati sunt conform standardelor de biblioteconomie si stiinta informarii.

4.2.  Abrevieri
UBCc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
ROF - Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile
Alecsandri® din Bacau;
RMF — Registrul de miscare a fondului;
RI — Registrul inventar;
ISBN — International Standard Book Number;
ISSN — International Standard Serials Number;
ISBD(M) — International Standard Bibliographic Description for Monographs;
ISBD(S) — International Standard Bibliographic Description for Serials;
ISBD(ER) — International Standard Bibliographic Description for Electronic Resources;
SFC — Serviciul Financiar-Contabil.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Evidenta propriu-zisa

5.1.1. Din momentul intrarii in biblioteca, publicatiile sunt supuse unor serii de operatiuni care au
ca scop conservarea lor ca valori materiale si organizarea lor dupa norme biblioteconomice
pentru a fi accesibile utilizatorilor.

5.1.2. Dupa confruntarea publicatiilor cu actele insotitoare si intocmirea actelor de primire sau a
unui borderou pentru cele neinsotite de acte, se procedeaza la inscrierea lor in evidentele
bibliotecii.
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5.1.3. Toate publicatiile intrate In gestiunea bibliotecii se stampileaza. Stampila se aplica obligatoriu pe
pagina de titlu, in mijlocul spatiului alb dintre titlu si datele de aparitie (sau pe verso, acolo unde
foaia de titlu nu permite stampilarea), pe ultima pagind imprimatd, imediat dupa text si pe o
pagind de control, care este fixatdi de fiecare bibliotecid in parte. In cazul in care exista
materialele Insotitoare (ilustratii, harti, scheme etc.), stampila se va aplica si pe acestea.

5.1.4. Orice biblioteca, indiferent de profilul si structura sa, este obligatd sa tina doua tipuri de
evidenta pentru toate documentele detinute:
o cvidenta primard sau globala;
o evidenta individuala.

5.1.4.1 Evidenta primara
Evidenta primara se tine in Registrul de miscare a fondurilor, RMF (R-11.02.02). Acesta are
trei parti:
e n partea inti, Intrari, se trec publicatiile in ordinea intrarii lor in colectiile bibliotecii.
Toate publicatiile intrate Tn bibliotecd pe baza aceluiasi act insotitor sunt Inregistrate la o
singurd pozitie i vor primi un singur numar de ordine care incepe cu numarul 1 la debutul
fiecarui an calendaristic. In aceastd parte a registrului se inscriu urmatoarele date: numarul de
RMF si data corespunzatoare, numarul de volume, pretul total al acestora, provenienta, actul
insotitor al publicatiilor si structura pe domenii si limbi. Intrarile se impart pe trimestre si ani
calendaristici si 1lustreaza volumul total i ritmicitatea intrdrilor in gestiunea bibliotecii.
e in partea a doua, lesiri, se trec toate publicatiile scoase din biblioteca din diverse cauze (uzura
fizicd sau morald, pierdere, transfer catre alte biblioteci). Numerele de ordine se dau in
continuare de la un an la altul. Totalitatea publicatiilor cuprinse intr-un ,,Proces-verbal de
scadere” (F_211.08) se inscriu pe un singur rand si se precizeaza: numarul si data actului
respectiv, numarul de publicatii si valoarea acestora, repartitia lor pe domenii si dupa limba si, in
final, motivul scoaterii din gestiune a publicatiilor in cauza. Pe baza datelor din partea a doua a
registrului se poate face o analiza a documentelor de biblioteca iesite, a cauzelor care au dus la
scoaterea lor din gestiune, precum si a perioadelor de timp la care au fost operate scaderile.
e in partea a treia, Recapitulare/Recapitulatie, se notifica: volumul si valoarea totala a
colectiilor din bibliotecd, repartitia lor pe domenii ale cunoasterii umane si dupa limba in
care sunt scrise documentele, fiind un raport Intre inregistrarile din prima parte si scaderile
din parte a doua. Ca si in primele doua parti, datele sunt defalcate pe trimestre §i ani
calendaristici. Recapitulatia este utilizatd pentru intocmirea rapoartelor statistice privind
directia si orientarea structurii colectiilor bibliotecii.

5.1.4.2 Evidenta individuala
Acest tip de evidenta se tine in ,,Registrul inventar (RI) ” al bibliotecii. Registrul inventar constituie
cel mai important document de evidenta a publicatiilor, avand semnificatia unui act contabil.
Inainte de a fi folosit, RI se leagd, se snuruieste si se numeroteazi. Pe ultima pagini
bibliotecarul-sef noteaza numarul total de pagini; dupa completare, se precizeaza: ,,Acest
registru cuprinde ... file si s-au inventariat cartile/periodicele/... de la numarul... la
numarul...”, dupa care urmeaza data si semnatura acestuia.
La Biblioteca UBc, evidenta individuala se tine in registre inventar diferentiate pe categorii
de publicatii: pentru carti, brosuri, note muzicale (R-11.02.03), pentru publicatii seriale (R-
11.02.04), pentru documente audio-vizuale, grafica, fotografii, harti, atlase (R-11.02.05) si
pentru standarde si brevete de inventii (R-11.02.06).
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Unitatea de evidenta a colectiilor de publicatii dintr-o biblioteca este volumul de biblioteca.
In RI, fiecare volum de biblioteca se inscrie pe un singur rand si-i corespunde un numar de
inventar unic aferent categoriei de documente din care face parte. Acesta se trece ulterior in
toate stampilele publicatiei, aldturi de cota.

inregistrérile se fac cu scris citet, cu cerneala albastra, fara stersaturi sau corectari; eventualele
corectari se fac cu cerneald rosie, sub certificarea bibliotecarului responsabil cu evidenta
individuala sau a bibliotecarului-sef. Datele ce se inscriu in rubricile corespunzatoare din RI se
culeg de pe pagina de titlu a documentului, din interiorul publicatiei (pagina de garda, casuta
tipografica, prefata, postfata etc.), de pe coperte si, in cele din urma, din literatura de specialitate.
in RI se completeaza urmatoarele rubrici: data intrarii in biblioteca, numarul de inventar,
forma de achizitie, furnizorul, actul de intrare in biblioteca, autorul si titlul publicatiei, anul
de aparitie, editia, numarul de volume bibliografice si numarul volumelor de legéatura, pretul,
numarul de intrare aferent din RMF si cota. In ultima rubrici, Observatii, se consemneazi
datele privind deselectiile sau verificari ale fondurilor.

Dupa intrarea publicatiilor dintr-o singura sursa de provenienta in evidentele bibliotecii, se
intocmeste ,,Borderoul de predare-primire”, (F 199.08), cu valoare de act contabil.
Borderoul de predare-primire cuprinde urmatoarele rubrici care se completeaza de catre
bibliotecarul responsabil cu evidenta individuald: data ludrii In evidente a publicatiilor,
numarul de ordine al borderoului, numarul de RMF, depozitul numarul curent, autorul si
titlul, numarul de inventar, cota si pretul fiecarui volum, iar la sfarsit se consemneaza
numarul total de publicatii si valoarea. Provenienta documentelor de bibliotecd inregistrate
si calea de achizitie din rubricile RI se specifica si pe borderou.

La Biblioteca UBc, fiecare borderou va purta semnatura bibliotecarului-sef sau a
responsabilului cu intrarile In gestiune la rubrica Am predat, iar la rubrica Am primit vor
semna bibliotecarii ce intocmesc respectivul borderou, pe categorii de publicatii sau
depozite. Tot pe categorii de publicatii si depozite se dau numerele de ordine ale
borderourilor, in continuare de la un an la altul.

Publicatiile seriale, datorita caracterului lor de aparitie periodica, prezinta unele particularitati in
ceea ce priveste evidenta. Unitatea lor de evidentd se constituie in functie de numarul de pagini
pe care le contine, de numarul de aparitii pe an si de necesitatea de circulatie a publicatiei in
cauza. Astfel, fiecare numar de revista voluminoasa (,,Limba si literatura”, ,,Revista de chimie”,
,»(azeta matematicd” etc.) alcatuieste un volum de bibliotecd. Alte seriale (,,Romania literara”,
,~Monitorul oficial”, cotidienele etc.) se vor constitui Intr-unul, doud sau patru unitati de evidenta
pe an si vom avea colectii anuale, bianuale sau trimestriale.

Stampilarea si inventarierea publicatiilor seriale respectd regulile de la monografii si se
acorda un singur numar de inventar tuturor numerelor care alcatuiesc un volum de legétura.
Pentru aceste publicatii se impune o evidentd care sa permita o cunoastere precisa si la zi a
aparifiilor, ceea ce se poate realiza prin intermediul ,,Fisei de evidenta preliminara (reviste)”
si a ,,Fisei de evidenta preliminara (ziare)”, In care se consemneaza numar de numar fiecare
aparifie, pe masura intrarii sale in biblioteca.

Periodic, pe baza fiselor respective si a formularului ,, Fisd cont de evidentd publicatii
abonamente/contracte” (F 678.19) care centralizeaza din punct de vedere contabil derularea
abonamentului/contractului pana la lichidarea acestuia, se intocmesc reclamatii pentru
lipsurile sesizate atat in scris, cat si telefonic sau prin e-mail.
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5.2.
5.2.1.

5.2.2.

Eliminarea publicatiilor din evidentele bibliotecii

Eliminarea publicatiilor din colectiile bibliotecii se aplicd numai bunurilor culturale comune
(documentele aflate in colectiile bibliotecilor au statut de bunuri culturale comune), dupa o
perioadda de minimum 6 luni de la achizitie, in conformitate cu Legea Bibliotecilor nr. 334,
cu completarile si revizuirile ulterioare (art. 40, alin. 2).

Un document de bibliotecd, indiferent de tipul lui (carte, brosura, ziar, carte electronica,
revista etc.), poate fi scos din evidente intr-una din urmatoarele situatii:

e cand este transferat altei biblioteci;

e cand este uzat fizic sau moral;

e cand s-a pierdut.

5.2.2.1 Transferul publicatiilor

In ultima vreme, Biblioteca UBc n-a recurs la procesul de deselectie a colectiilor proprii
prin transfer de publicatii. In schimb, a utilizat o forma particulara (locald) de transfer,
transferul institutional intern, echivalent cu imprumut la distant, dar pe termen lung. in
acest sens, o serie de publicatii (lucrari de specialitate, cursuri, manuale, lucrari de laborator)
care sunt folosite curent in procesul didactic, au fost transferate pe o perioada determinata
catre alte structuri organizatorice ale universitatii. Aceste publicatii urmeaza sa fie returnate
bibliotecii dupa expirarea termenului de imprumut sau la finalizarea studiului pentru care au
fost imprumutate respectivele documente de referinta.

Documentatia (solicitarea scrisa/verbala, ,,Borderoul de transfer, F 200.08) si pasii de
urmat la transferul institutional intern sunt aceiasi ca la transferul interinstitutional, specific
procedurii de achizitie prin transfer. Singura diferentd constd in faptul cad pe durata
transferului, biblioteca pastreaza numeric si valoric in gestiune publicatiile in cauza,
asemenea imprumutului la domiciliu.

5.2.2.2 Casarea publicatiilor

Casarea este procesul prin care un document de biblioteca deteriorat fizic sau depasit in
continut este scos din gestiune. In acest sens, se intocmeste o comisie formatd din 3-4
membri din interiorul si din afara bibliotecii (persoane avizate care sd constate uzura morala
a publicatiilor si reprezentanti ai SFC). Comisia respectiva va intocmi un ,,Proces-verbal de
constatare” prin care membrii sdi isi vor da sau nu acordul In scris cu privire la casarea
publicatiilor in ,,Borderoul publicatiilor propuse pentru casare”, F 200.08, (cu aceleasi
rubrici ca la transferul publicatiilor).

Cele doud documente vor sta la baza ,,Procesului-verbal de scadere/casare”, F 211.08,
intocmit de biblioteca si in care se va specifica: numarul total de volume, valoarea lor si
motivul scoaterii acestora din evidente. Procesul-verbal de casare va fi semnat de
bibliotecarul-sef si de contabilul-sef si, alaturi de borderoul (lista) publicatiilor propuse
pentru casare si procesul-verbal de constatare, va face parte din dosarul de casare ce va fi
supus ulterior aprobarii conducerii universitatii.

La fel ca in cazul transferului, dosarul de casare se va intocmi in trei exemplare si se parcurg
aceleasi etape In vederea scoaterii din gestiune a documentelor de biblioteca uzate fizic sau moral.

In caz de fortd majora, incendii, calamititi naturale, precum si mutiri succesive, sedii si
locuri de depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidentd a
documentelor deteriorate sau distruse, conform Legii nr. 344/2002, art. 40, alin. 10.
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5.2.2.3 Pierederea publicatiilor

5.3.
5.3.1

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

Atunci cand o publicatie a fost pierdutd ori distrusa, biblioteca demareaza formalitatile de
recuperare a valorii acesteia de la utilizatorul vinovat de respectivul prejudiciu adus
patrimoniului institutiei, in vederea scoaterii sale ulterioare din evidenta.

Formularul propriu corespunzator este ,,Declaratie de pierdere a publicatiilor / Proces-
verbal de recuperare a publicatiilor pierdute”, F 208.08, este completata de biblioteca si
este semnatd de persoana vinovatd de pierdere, de bibliotecarul responsabil cu recuperarea
documentelor pierdute/distruse si de bibliotecarul-sef. Aceasta declaratie este vizata de
contabilul-sef, iar utilizatorul in culpa achita contravaloarea publicatiilor pierdute la Casieria
UBc. Chitanta ce demonstreaza recuperarea valorii documentelor pierdute si declaratia sunt
predate, in original, bibliotecii. Pe baza acestor documente, se va proceda, ulterior, la scoaterea
din gestiune a publicatiilor pierdute.

Valoarea prejudiciului material adus bibliotecii se calculeazd in conformitate cu Ordinul
Ministerului 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 invatamantului, precum si a Precizarilor privind calculul valoric al acestor documente”.
La anumite intervale de timp, actele financiare de recuperare a valorii publicatiilor
pierdute/distruse (adunate ntr-un dosar) fac obiectul unui ,,Proces-verbal de scadere a
publicatiilor pierdute de utilizatori in perioada...”, F 211.08. Acest proces-verbal are
urmatoarele rubrici: autorul si titlul publicatiei, numarul de inventar i cota, pretul de
inregistrare si cel recalculat, numarul si data chitantei de la Casieria universitatii si numele
persoanei care a pierdut/distrus publicatia in cauza. Procesul-verbal de scadere a
publicatiilor pierdute se incheie 1n trei exemplare (doud la biblioteca si unul la contabilitate)
si poarta semnaturile bibliotecarului-sef, contabilului-sef si a rectorului.

Procesul-verbal de transfer, cel de casare si cel de scadere a publicatiilor pierdute reprezinta
baza legald de scoatere din gestiunea bibliotecii a respectivelor documente. Scoaterea din
gestiune presupune radierea publicatiilor din RI, din RMF si toate cataloagele bibliotecii.
Radierea din RI se face prin bararea cu rosu a numerelor de inventar si a preturilor
publicatiilor scoase din gestiune si prin indicarea la rubrica Observatii a actului pe baza
ciruia s-a efectuat sciaderea. In RMF, scoaterea din gestiune se consemneazi in partea a
doua, la Iesiri, si, ulterior, In partea a treia a registrului, la Recapitulare.

Verificarea colectiilor bibliotecii

Verificarea/inventarierea colectiilor Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri® din Bacau
se face conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002.

Verificarea colectiilor constd in confruntarea fiecarui document de bibliotecd in parte cu RI sau
Borderourile de predare-primire/actele insotitoare aferente ale publicatiilor.

Inventarierea se efectueaza periodic, la termenele prevazute de lege, in functie de marimea
colectiilor sau in situatiile concrete ce se impun in fiecare bibliotecad la un moment dat (la
schimbarea bibliotecarului-sef, la cererea SFC, cand sunt suspiciuni de nereguli Tn gestiune etc.).

Verificarea periodica se face de catre o comisie numitd de conducerea universitatii. In decizia
(ordinul) de numire a comisiei de inventariere se va specifica modalitatea de organizare si
desfasurare a verificarii (prin confruntarea volumelor de bibliotecd cu RI sau cu Borderoul de
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5.3.5.

5.3.6

predare-primire; pe baza fiselor catalogului topografic etc.), componenta nominala si atributiile
fiecarui membru, termenele de realizare, masurile ce se impun daca se vor constata nereguli etc.
La Biblioteca UBc, verificarea periodica trebuie sa se facd o data la zece ani, fondul nostru

Tncadrandu-se la art. 40, alin. 8, lit. (d) a Legii bibliotecilor (intre 100001 — 1000000 documente)

Tn R, la rubrica Observatii, se vor face insemndri privind verificarea colectiilor prin bifarea

fiecarei pozitii sau aplicarea unei stampile specifice cu datele inventarului respectiv.

La incheierea operatiunii de confruntare a publicatiilor cu Rl sau cu fisa catalogului
topografic, comisia de inventariere, formata din bibliotecari, reprezentanti ai SFC si ai
conducerii Universitatii, va intocmi un ,,Proces-verbal de verificare a colectiilor”, F 546.15,
in care se vor consemna toate aspectele intalnite: numarul si valoarea publicatiilor existente,
numarul si valoarea publicatiilor imprumutate la cititori si pentru care existd documente
justificative, numarul si valoarea publicatiilor lipsa si lista acestora, modalitati de recuperare
a documentelor gasite lipsd la verificare, documente neinregistrate sau inregistrate gresit,
proasta manipulare a publicatiilor, intocmirea defectuoasa a evidentelor, spatiu sau mobilier
necorespunzator etc. Totodatd, comisia va face propuneri pentru remedierea situatiilor
existente: recuperarea publicatiilor lipsd, corectarea numerelor de inventar eronate,
imbunatatirea microclimatului si depozitarea in condifii optime a documentelor etc.
Procesul-verbal de verificare a colectiilor bibliotecii, cu semndturile tuturor membrilor
comisiei, se va incheia in doua exemplare: unul va fi predat la contabilitate (sau organului
care a dispus inventarierea fondului) si unul va rdmane la bibliotecd, in grija bibliotecarul-
sef care va remedia neregulile constatate de comisie.

5.3.7. In cazul verificarii colectiilor impusi de situatia predarii-primirii gestiunii unei biblioteci, dar

si in caz de fortd majord, se procedeaza la verificarea integrala a fondului de publicatii
(gestiunii). Comisia numita de conducerea Universitatii la predarea-primirea gestiunii va fi
formata din cei doi bibliotecari implicati in acest proces si un delegat (de regula, de la SFC),
care va coordona activitatea de predare-primire.

5.3.8. Casi la verificarea periodicd, toate constatarile comisiei §i masurile de corijare a neregulilor se vor

6.
6.1.

6.2.

reflecta in procesul-verbal incheiat la finalizarea verificarii. Procesul-verbal va fi semnat de cei doi
bibliotecari Tntre care se face predarea-primirea gestiunii si de reprezentantul contabilitatii.

RESPONSABILITATI

Rector

e numeste comisia de casare/verificare a colectiilor bibliotecii;
e aproba procesul-verbal de scadere/casare;

e aproba procesul-verbal de verificare a colectiilor.

Serviciul Financiar-Contabil

e verifica lunar, trimestrial si anual evidentele bibliotecii;

o face parte din Comisia de casare/verificare a colectiilor;

e aproba Declaratia de pierdere a publicatiilor/Procesul-verbal de recuperare a publicatiilor
pierdute;

e aproba Procesul verbal de scadere/casare;

e aproba Procesul-verbal de verificare a colectiilor bibliotecii.
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6.3.  Sef Serviciu Biblioteca

¢ raspunde de evidenta fondului de publicatii al bibliotecii;
e raspunde de evidenta primara a publicatiilor bibliotecii;

¢ raspunde de evidenta individuald a periodicelor romanesti din abonamente;
¢ raspunde de scoaterea din gestiune a publicatiilor;
¢ raspunde de verificarea fondului de publicatii al bibliotecii.

6.4. Bibliotecari
e tin evidenta individuala a publicatiilor in Borderoul de predare-primire/Centralizator;
¢ tin evidenta individuala a standardelor;
¢ tin evidenta preliminara si individuala a periodicelor straine din abonamente;
¢ tin evidenta preliminara a periodicelor romanesti din abonamente;
e se ocupa de scaderea din gestiune a publicatiilor pierdute/casate.
7. INFORMATII DOCUMENTATE
Nr. Pistrare/ Perioada
Informatii documentate/ Cod exem- . de
Elaborat Aprobat Perioada .
suport formular plare - arhivare
pastrare .
(ani)
.. . Biblioteca
Borderou de predare- Sef Serviciu | Sef Serviciu
e o F199.08 | =7 7 "~ S 3 (2 ex.)/99 99
primire (hartie) Biblioteca | Biblioteca SEC
Centralizator publicatii Sef Serviciu | Sef Serviciu Biblioteca
- F 202.08 N SO 3 (2 ex.)/99 99
(hértie) Biblioteca | Biblioteca SEC
Proces-verbal de evidenta Sef Serviciu | Sef Serviciu Biblioteca
a standardelor (hartie si F212.08 |7 .= S 3 (2 ex.)/I99 99
. ’ Biblioteca | Biblioteca
electronic) SFC
Biblioteca
Borderou de transfer Sef Serviciu | Sef Serviciu (2 ex.)/99
(hértie) F200.08 Bibliotecd | Biblioteca 3 SFC 9
Furnizor
Confirmare donatie F 204.08 Sef Serviciu | Sef Serviciu 2 Biblioteca/3 3
(hértie) ' Biblioteca | Biblioteca Donator
- .. Biblioteca
Proces-verbal de scadere | 519 gg | Sef Serviciu | oo 3 (2ex.)/99 99
(hartie) Biblioteca
SFC
Declaratie de pierdere a
publicatiilor/ Proces-verbal E 208.08 Sef Serviciu | Sef Serviciu 9 Biblioteca/3 3
de recuperare a publicatiilor ' Bibliotecd | Biblioteca SFC
pierdute (hartie)
Proces-verbal de Sef Serviciu Biblioteca
verificare a colectiilor F 546.15 Bibliotecs Rector 3 (2 ex.)/99 99
bibliotecii (hartie) otee SFC
Buletin de Tmprumut F5a4.15 | 3¢ Serviciu | gy ocari 1 | Bibliotecd/2 2
Biblioteca
Fisa de evidenta F676.19 | Sef Serviciu | Bibliotecari 1 Biblioteca/3 3
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preliminara (ziare)/(hartie) Biblioteca
Fisa de evidenta preliminara Sef Serviciu | ., . . o1 <

. N F677.19 | 27 =~ Bibliotecari 1 Biblioteca/5 5
(reviste)/ (hartie) Biblioteca

Fisa cont de evidenta
publicatii abonamente/
contracte (hartie)

£678.19 Sef Serviciu | Sef Serviciu

Biblioteci | Biblioteci 1 Bibliotecd/99 99
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