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DISPOZITIE
Referitor la: elaborarea Procedurii operationale privind Gestionarea fondului de carte
Avand in vedere
- referatul nrj. .din O?U‘Vﬂf’aﬂ'w al bibliotecarului comunei Osica de Jos,

cu privire la necesitatea aprobérii Procedurii operationale privind Gestionarea fondului de
carte ;

- prevederile art.4 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.119/1999, privind auditul
intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al

entitatilor publice;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

In temeiul prevederilor art. 155 alin.(1) lit.e), art. 196 alin.(1) lit.b), art.197
alin.(1) si alin.(4), art.198 alin.(1) si alin.(2), art.199 alin.(1) si alin.(2) si art.200 din Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala privind Gestionarea fondului de carte
din cadrul Bibliotecii Comunale Osica de Jos, conform anexei nr.1, care face parte
integranta din prezenta dispozitie.

Art.2. Bibliotecarul Comunei Osica de Jos, va pune in aplicare prevederile
prezentei dispozitii.

' Art.3. Compartimentul achizitii publice, personal — salarizare, relatia cu ANFP,
va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:
- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
- Bibliotecar

CONTRASEMNEAZA
pentru legalitate conform art. 243 alin.(1) lit.a)
Secretar General al UAT,

Torc?[)aniela
AN din.. o O KO0 X?




UNITATEA
COMUNA OSICA
DE JOS
Compartimentul
Biblioteca

PROCEDURA _
OPERATIONALA

Editia

Revizia:

a-l-a

Gestionarea fondului de carte

Cod: P.O.09

Exemplar nr.

Procedura Operationala privind
Gestionarea fondului de carte

Cod:P.0.09

Editia: |, Revizia: 0 , Data: 20.05.2020

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Elemente Semnéatura
crt. | privind Numele si prenumele Functia Data
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Ghimis Liliana -Anisoara | Bibliotecar | 20.05.2020 Qﬁ%nam/
1.2. | Verificat Torcea Daniela Secretar 20.05.2020 ‘
general /X‘{"
1.3. | Verificat Torcea Daniela Secretar 20.05.2020 |7
conformitate Comisie de
OSGG monitorizare
600/2018 At
1.4. | Aprobat Pistol Marian Primar 20.05.2020 | <~/
er
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. Data de la Data
crt. Editia/ Compon.evn’ga Modalitatea care se aplica | retragerii
i revizuita . .
revizia in prevederile editiei
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 < 5
2:1: Editia | X 20.06.2020 | .........
2.0 Revizia 0

3. Lista cuprizadnd persoanele la care
cadrul editiei procedurii operationale

se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din




S‘cop“ulll Ex. | Compartimentul Eunet Nume si D'at.a” S
difuzarii | nr. : prenume primirii
1 2 3 4 D 6 7
3.1. | Aplicare 1 Biblioteca Bibliotecar | Ghimis Liliana - | 20.05.2020
Anisoara @&m«‘/
3.2. | Informare [ 2 Primar Primar [ Pistol Marian | 20.05.2020 (¢7 ’
3.3. | Evidenta | 3 Biblioteca Bibliotecar | Ghimis Liliana - | 20.05.2020 @2)4’”/
Anisoara p
3.4. | Arhivare 4 Biblioteca Bibliotecar | Ghimis Liliana - | 20.05.2020
Anisoara é;ﬂﬁm‘”
3.5. | Publicare | 5 Comisia de Membru | Grozavu 20.05.2020
pe site-ul monitorizare Teodora -
institutiei Georgiana
3.6. Alte - - - - -
scopuri

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate

Procedura stabileste responsabilitatile privind gestionarea si inventarierea documentelor
din Biblioteca comunala.

4.2 Da asigurdri 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.

4.5 Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de gestionare a fondului de carte din Biblioteca
comunala prin stabilirea etapelor de lucru, a persoanelor responsabile si a dispozitiilor
legale in domeniu.
5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceasta activitate 7l are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor
proceselor.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:
5.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Biblioteca

6. Documente de referinta
6.1. Reglementéri internationale:




- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea 334/2002 privind Legea bibliotecilor, republicatd in Monitorul Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 132 din 11 februarie 2005, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Ordonanté 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 85 din 30/01/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordin nr. 2062 din 09/06/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta,
gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 18/08/2000.

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii ale termenilor:

NR. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care

CRT. defineste termenul

1 Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui
documentata proces , editat pe suport de hartie sau in format

electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale:

2 Procedura Pocedura care descrie un proces sau o activitate care
operationala se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
(Procedura de lucru) | compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

3 Document Act prin care se adevereste , se constata sau se
preconizeaza un fapt, se conferd un drept, se
recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui
fapt real, actual sau din trecut:

£ Gestionarea Procesul de administrare a documentelor une; entitati
documentelor publice , pentru a servi intereselor acesteia , pe
parcursul intregii lor durate de viata , de la inceput , prin
procesul de creare, ,revizuire, organizare, stocare,
utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana la
distrugerea lor;

5 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 structua procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;




Actiunea de modificare respectiv adaugare sau
eliminare a unor informatii, date,componente ale unei
editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula
sub 50% din continutul procedurii;

Institutia, compartimentul sau structura specializata ale
carei atributii principale sunt: constituirea ,organizarea ,
prelucrarea , dezvoltarea si conservarea colectiilor de
carti, publicatiile seriale , a altor documente de
biblioteca si a bazelor de date,pentru a facilita utilizarea
acestora in scop de informare , cercetere 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.

6 Revizie procedura

7 Biblioteca

8 Biblioteca de drept
public

Se infiinteaza si se organizeaza in subordinea
autoritatilor administratiei publice locale si functioneaza
potrivit regulamentelor proprii aprobate de aceste
autoritati.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt
1 PO Procedura operationald
2 | Ed: Editie
3 Rev. Revizie
4 | UB. Unitati de biblioteca
3 R.l Registrul inventar
6 RMF Registrul de miscare a fondurilor

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Colectiile bibliotecilor pot fi formate din urmatoarele categorii de documente:

a) carti,

b) publicatii seriale;

C) manuscrise;

d) microformate;

e) documente cartografice;

f) documente de muzica tiparite;

g) documente audiovizuale;
h) documente grafice;
i) documente electronice;

j) documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice:

k) documente arhivistice;

) alte categorii de documente, indiferent de suportul material.
Colectiile pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite

sau provenite din donatii.




Documentele aflate Tn colectiile bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale comune, in
sensul prezentei legi, nu sunt active fixe corporale si sunt evidentiate in documente de
inventar; bunurile culturale care fac parte din patr[monlui cultural national mobil, Tn
conformitate cu prevederile Legii nr. 182/2000 privind protejarea patnmonlulul cultural
national mobil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, constituite Tn colectii
spemale sunt considerate active fixe corporale si evidentiate, gestionate si inventariate in
conformitate cu prevederile legale

Eliminarea documentelor din colectii se aplicd numai bunurilor culturale comune, uzate
fizic sau moral, dupé o perioada de minimum 6 luni de la achizitie.
Bibliotecile publice sunt obligate s isi dezvolte colectiile de documente prin
achizitionarea de titluri din productia editoriala curenta precum si prin completarea
retrospectwa
Cresterea anualé a colectiilor din bibliotecile publice trebuie s& fie de minimum 50 de
documente specifice la 1.000 de locuitori.
Colectia din biblioteca publicé trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de
locuitor.
Colectiile bibliotecilor se constituie si se dezvolta prin:
a) transfer;
b) schimb interbibliotecar national si international;

c) donatii, legate si sponsorizari;
d) achlzltlonarea unor servicii culturale de bibliotec, respectiv achizitionarea de
documente specifice, publicatii, carti vechi si din productia editoriald curenta, indiferent de
valoarea lor si de suportul pe care au fost lnreg|strate sau fixate, cu respectarea principiilor
utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a tratamentului egal, in conditiile
legii.
Colectiile bibliotecilor se pastreaza in depozite si/sau in sali cu acces liber special
amenajate asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reg!ementeaza activitatea procedurata elaboratorul va difuza
procedura conform pct.3

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala / toner)

- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Personal bibliotecilor: personal de specialitate
- Comisia de inventariere



8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului UAT Osica de Jos, compartiment Biblioteca, pentru anul in curs.
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prezenta procedurd este structurata pe trei etape:

|. EVIDENTA FONDULUI DE CARTE

Il. GESTIUNEA FONDULUI DE CARTE

[l. INVENTARIEREA DOCUMENTELOR

I. EVIDENTA FONDULUI DE CARTE

Scopul evidentei este cunoasterea structurii numerice ( a nr. de u.b.) si valorice a colectiei
in orice moment.

Evidenta manuala a documentelor de biblioteca (carti, publicatii periodice si alte
documente grafice si audiovizuale) se tine pe formulare tipizate, astfel:

1. evidenta globala - pe registre de miscare a fondurilor (R.M.F.) - structurata pe trei parti
(1 -intrari; 2 - iesiri; 3 - recapitulare);

2. evidenta individuald - pe registre de inventar (R.l.) - cu numerotare de la 1 Ia infinit;
Fiecarui document de biblioteca, inscris in registrul de evidenta individuala, i revine un
numar de identificare unic. Acelasi numar este inscris si pe documentul in cauza, direct
sau prin aplicarea unor etichete, inclusiv cod de bare, in functie de natura suportului pe
care este imprimata informatia. Documentele se marcheaza cu stampila bibliotecii in
gestiunea careia se afla.

Fiecare document de biblioteca, purtator al unui numar de identificare, constituie o unitate
de evidenta sau un volum.

Constituirea unitatii de evidenta, in cazul publicatiilor periodice, seturilor de diapozitive,
documentelor foto si al altor materiale se face potrivit prezentelor norme metodologice.

In actele de evidenta nu sunt admise stersaturi sau modificari decat in cazuri justificate,
prin procese-verbale de constatare ale caror numere se inscriu la rubrica "Observatii".
(procese-verbale) se pastreaza in dosar separat.

Il. GESTIONAREA FONDULUI DE CARTE

Documentele specifice care apartin bibliotecilor se constituie in gestiuni.

Gestiunea bibliotecilor, Th sensul prezentelor norme metodologice, reprezinta totalitatea
colectiilor de documente detinute de aceste institutii in spatii adecvate si ordonate
metodologic.

Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii banesti, dar raspund material, potrivit
legii, pentru eventualele pagube produse in gestiune din culpa lor.

1. Intrarea in gestiune a documentelor

- se poate produce in urmatoarele situatii: prin achizitii, schimb interbibliotecar, donatii,
constituirea depozitului legal national sau local, transfer, sub forma de rezultat al unor
cercetari si activitati proprii etc.

- impune efectuarea urmatoarelor operatiuni:

a) daca documentele intrd cu acte insotitoare de provenienta (facturi, procese-verbale de
donatie, acte de transfer etc.), se confrunta datele inscrise Tn acte cu existentul, se
verifica/se stabileste pretul pentru fiecare bun, precum si aditionarea corecta a actului;
orice nepotrivire intre actele Tnsotitoare si situatia existenta a bunurilor se specifica Intr-un
proces-verbal;

b) daca documentele intra fara acte insotitoare, se intocmesc acte de intrare, stabilindu-se
numarul lor, pretul/exemplar si totalul, starea fizica, potrivit hotararii comisiei de evaluare
care functioneaza in cadrul unitatii. Dacd documentele provin din cercetéri si activitati



proprii ale bibliotecilor (cercetéri bibliografice si documentare, culegeri tematice, editari
etc.), se intocmesc acte de intrare ca si in cazul prevazut la lit. b)

- bibliotecarii efectueaza operatiuni de verificare/confruntare a actelor insotitoare cu
existentul, intocmesc acte de intrare, efectueaza inscrierea in registrele de evidenta
primara si individuala, precum si alte operatiuni de prelucrare biblioteconomica.

- dupa prelucrarea biblioteconomica (clasificare, cotare, catalogare, inventariere)
documentele sunt introduse in circuitul lecturii publice.

2. Scoaterea temporara din gestiune:

- NuU atrage scoaterea din evidentd a documentelor specifice bibliotecilor

- poate avea loc Tn urmatoarele situatii:

a) transfer temporar intre institutii din tara pentru organizarea unor expozitii sau a altor
activitati specifice, efectuat pe baza actului de transfer intre biblioteca detinatoare si
institutia primitoare.

b) transfer temporar in strdinatate, in vederea organizarii unor manifestéri specifice. Intre
biblioteci romanesti si institutii culturale din strainatate se efectueazs astfel de transferuri
temporare. in cazul transferului care are ca obiect bunurile ce fac parte din patrimoniul
cultural national, acesta se efectueazi numai cu aprobarea Ministerului Culturii;

¢) imprumutul catre utilizatori al unor carti, periodice si alte documente spre consultare in
salile de lectura sau la domiciliul acestora, pe perioade limitate (pana la 30 de zile),
efectuat pe baza documentelor de evidenta a cititorilor, conform Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecilor publice:

d) imprumutul interbibliotecar la nivel national si international, care se efectueaza pe baz
de documente specifice. Publicatiile periodice si cele care fac parte din patrimoniul cultural
national nu fac parte din acest tip de imprumut.

3. Scoaterea definitiva din gestiune

- determina scoaterea din evidenta globala si individuala

- se produce in urmétoarele situatii:

a) transfer definitiv, sub forma de donatie, de Ia o bibliotecs Ia alta institutie din tara,
conform legislatiei in vigoare; transferul definitiv in acest caz se produce astfel: pentru
bunurile culturale comune, dacd mai raiméane cel putin un exemplar in colectie sau daca nu
este necesar institutiei donatoare, dar este absolut necesar institutiei primitoare, si numai
cu acordul forurilor superioare care au in subordine unitatea donatoare; pentru

bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural national, cu aprobarea Ministerului
Culturii. Tn mod exceptional, pentru intregirea unui titlu in mai multe volume, a unei serii,
colectii sau n alte cazuri asemanatoare, ordonatorul principal de credite poate aproba, cu
acordul ambelor pérti, transferul definitiv al unui bun cultural de acest tip, care se afla
intr-un singur exemplar in colectiile institutiei donatoare;

b) transferul definitiv de la o bibliotecd romaneasca, sub forma de donatie, pe baza de
acord intervenit intre parti, la o institutie similara din strainatate; acest transfer se produce
astfel: pentru bunurile culturale comune, daca in colectiile bibliotecii donatoare mai
ramane cel putin un exemplar dupa efectuarea donatiei, cu acordul institutiei sub
autoritatea careia funcfioneaza biblioteca donatoare; pentru bunurile culturale care fac
parte din patrimoniul cultural national, daca in colectiile bibliotecii donatoare mai ramane
cel putin un exemplar dupé efectuarea donatiei, cu aprobarea Ministerului Culturii:

c) restituirea unor bunuri culturale catre alte persoane juridice sau fizice din tara, ca
urmare a unor hotaréri judecétoresti ramase definitive;

d) in cazul distrugerii din cauza fortei majore (incendii, inundatii, cutremure si alte
calamitéti);

e) in cazul distrugerii sau disparitiei unor bunuri culturale din neglijenta ori din culpa, gasite
lipsa la inventariere sau nerestituite de utilizatorii care le-au Tmprumutat;

f) bunurile sunt uzate fizic sau moral.

Scoaterea din evidentd, respectiv din gestiune, a documentelor aflate in situatiile
prevazute la lit. c) poate fi efectuata numai pe baza hotararilor rimase definitive, emise de
organele care au constatat/au judecat cauza, conform legislatiei n vigoare.



Scoaterea din gestiune, respectiv din evidenta, a documentelor aflate in situatiile
prevazute lit. e) se face astfel:

a) in cazul distrugerii din neglijenta de catre bibliotecar, alti salariati ai bibliotecii, utilizatori,
participanti la activitati culturale etc., pe baza unui proces—verbal de constatare a faptei si a
documentelor de recuperare a pagubel

b) n cazul distrugerii din culpa de catre gestionari, alti salariati ai bibliotecii sau alte
persoane (utilizatori, participanti la activitati culturale etc.), pe baza documentelor emise de
organele care, la sesizarea bibliotecii pagublte au constatat/au judecat paguba produs;

c) in cazul disparitiei prin efractie a unor documente, pe baza actelor emise de organele
abilitate care au constatat/au Judecat paguba produsa;

d) in situatia documentelor gasite lipsa la inventar, pe baza procesului-verbal de
constatare si a actelor de recuperare a pagubei, emise de comisia de inventariere:

€) in cazul lucrarilor nerestituite de cititori, pe baza actelor de recuperare valorica si a figei
contract sau a documentelor care atesta insolvabilitatea restantierilor in cauza.
Documentele de constatare a pagubei produse, in situatiile prevazute la lit. a) - ), ramase
definitive, au calitatea de titlu de creanta, respectiv de titlu executoriu. Scoaterea din
gestiune si din evidenta a documentelor de biblioteca aflate in situatiile prevazute la lit. f)
se face pe baza actelor intocmite de comisia care a propus scoaterea din functiune a
lucrarilor uzate fizic sau moral.

Documentele care fac parte din patrimoniul cultural comun, uzate fizic si moral, pot fi
scoase din gestiune, respectiv din evidenta, inainte de expirarea penoadel de utilizare
numai daca nu mai pot fi recuperate prin mufoace specifice (legatorie) sau daca aceste
operatiuni depasesc valoric pretul de inventar, in cazul celor uzate fizic, ori nu pot fi
valorificate prin schimb interbibliotecar, in cazul celor depasite moral. In aceste cazuri
aprobarea pentru scoaterea din functiune se da de catre conducerea bibliotecii, dacd nu
au durata normala de utilizare indeplinita.

4. Recuperarea pagubelor produse colectiilor de documente ale bibliotecilor se face astfel:

a) Inlocuirea documentului d|strus/nerest|tunlgasut lipsa la inventar, cu exceptia celor care

fac parte din colectiile speciale, cu unul identic (acelasi titlu, aceeasi editie, in stare fizica
buna). in acest caz noul exemplar primeste numarul de identificare al documentului
Tnlocuit;
b) inlocuirea documentului distrus/nerestituit/gasit lipsa la inventar cu unul similar (acelasi
titlu, editie noud, in stare fizicd buna). In acest caz noul document primeste un nou numar
de |denttficare iar actul de intrare a acestuia va urma regimul privind evidenta manuala a
documentelor;

c) prin recuperarea valorica, ludndu-se Tn calcul valoarea de utilitate si pretul pietei la data
constatarii pagubei. Nivelul valoric de recuperare poate fi redus pana la 90% in cazul in
care valoarea de utilitate a documentului este scazuta (existd mai multe exemplare Tn
biblioteca, are o circulatie redusa, prezinta un grad avansat de uzura, nu este de profilul
bibliotecii) sau poate fi ma}orat cu pana la 100%, daca valoarea de utilitate este deosebita
(raritate, frecventa de circulatie etc.);

d) recuperarea pagubelor produse prin furt si constatate la inventarierea colectiilor uzuale
din sectiile cu acces liber la raft se face prin reducerea valorii de nlocuire, actualizata cu
un coeficient de risc cuprins intre 20% si 50% din valoarea pagubei, in functie de marimea
fondului, de frecventa medie a utilizatorilor si de conditiile specifice ale Spatlulw de
organizare si prezentare a colectiilor.

Il INVENTARIEREA DOCUMENTELOR

1. Pregatirea inventarierii cuprinde urmatoarele etape

2. Intocmirea unui program al inventarierii

3. Estimativ Zilnic pot fi confruntate in jur de 500 de carti cu RI .

4. Verificarea unui fond de carte sub 10000 de ub, ar trebui s& dureze 2 luni cu biblioteca
inchisa.

5. Pregatirea gestiunii pentru actiunea de verificare-



6. Pregatirea documentelor necesare: Registre de inventar, Registrul de miscare a
fondurilor.

7. Se anunta perioada in care biblioteca va fi inchis3 pentru public

8. Se vor recupera cartile imprumutate.

9. Se pregateste stampila care se va aplica pe publicatii.

10. Se va face instruirea celor care fac parte din comisie.

PROCEDURA de inventariere presupune urméatoarele:

1. Declaratie de la gestionari daca au plusuri de gestiune.

2. Confruntarea publicatiilor cu registrul inventar al bibliotecii aplicAnd stampila pe versoul
paginii de titlu, bifand cu pasta rosie numérul de inventar pe fisa topografica.( sau in
registrul inventar, in bibliotecile mici). Se urmaresc sa corespunda : datele editoriale ale
publicatiei, nr. de inventar, si pretul publicatiei.

3. Intocmirea borderoului cu publicatiile gasite minus , adica pe care nu le-am gasit Tn raft
dar figureaza in registrele inventar. Borderoul va cuprinde datele obisnuite: nr. inventar,
autor, titlu,loc de aparitie, cota, pretul publicatiei. Fiecare fild de borderou va avea pretul
publicatiilor totalizat. Borderoul va fi insotit de un centralizator al tuturor datelor
consemnate. Pentru cei care stapanesc programul excel, listele se pot face electronic.
Avantajul unei liste excel este acela de a putea aranja lista in orice ordine dorim . Pentru
intocmirea centralizatorului putem aranja lista dupa autor, alfabetic, si dupa cote. Ordinea
finala a borderoului este : ordinea crescéitoare a numerelor de inventar . Acest lucru
permite scoaterea documentelor eliminate din registrele de inventar cu efort minim.
Observatii: nu se reinventariaza fondul de carte cu ocazia inventarelor.

4. Inventarul insemna verificare si confruntare cu registrele de inventar existente.

o. Existenta mai multor numere de inventar pe cérti arata ca ar trebui s3 avermn mai multe
seturi de RI dupa care s-a lucrat in cursul anilor.

6. Rescriind registrele nu mai putem avea oglinda clarz a gestiunii, nu mai putem sti cu
exactitate :

- Ce carte lipseste , de cand?

- Ce carte a intrat, in ce an prima data?

- Ce carte a fost scoasa in ce an cu ce proces verbal?

7.1n caz c3 deja avem o situatie similara, vom descoperi ultimele registre si numerele de
inventar care corespund acestor registre si vom lucra doar dupa acestea.

8. Incheierea matematica a inventarului inseamn3, parcurgerea incid o data a registrelor ,
numararea pozitiilor existente bifate si adunarea valorilor fiecarei pozitii pentru obtinerea
datelor finale. Aceste doua date trebuie s& coincidd cu numarul de u.b. si valoarea de
RMF din procesul verbal de incepere de inventar.

- Valoare carte existenta + valoare carti pierdute= Valoare fond din RMF

- Numar carte existent+ numar carti pierdute= Numar carti din RMF

9. Urmatorul pas este intocmirea procesul verbal de final care mentioneaza:

a) componenta comisiei;

b) constatarea plusului si minusului din gestiune ( cu borderourile aferente) - daca exista.
Conform Legii 334/2002 personalul din bibliotecile publice care au colectii cu acces liber,
destinate imprumutului la domiciliu, beneficiaza de un coeficient anual de 0,3%, scadere
din totalul valoric al fondului inventariat, reprezentand pierdere naturald datoratd unor
cauze ce nu puteau fi inlaturate;

c) cauzele care au dus la aparitia plusurilor si minusurilor- daca exista asa ceva;

d) propunerile comisiei privind remedierea deficientelor constatate. - de pe borderourile de
la punctul b.

10. Dupa incheierea verificarii daca se constati ca unele publicatii sunt prea degradate
pentru a mai ramane in raft, sau au continutul depasit, vor fi selectate pentru casare. Se
vor face borderourile pentru casare.



11. La incheierea inventarierii fiecare gestiune se va pune in acord cu RMF, cu evidenta
contabila Tn termen de 10 zile de la terminarea verificarii.

- documentele specifice bibliotecilor se inventariaza la urmatoarele intervale:

a) o data la 2 ani - gestiunile bibliotecilor care detin pan& la 10.000 de unitati de biblioteca
(U.B.);

b) o data la 3 ani - gestiunile bibliotecilor care detin intre 10.001 - 50.000 de U.B.:

¢) o data la 5 ani - gestiunile bibliotecilor care detin intre 50.001 - 250.000 de U.B.:

d) o data la 7 ani - gestiunile bibliotecilor care detin intre 250.001 - 600.000 de U.B.;

e) o data la 10 ani - gestiunile bibliotecilor care detin intre 600.001 - 1.000.000 de U.B;
f) la bibliotecile care detin peste 1.000.000 de unitati de biblioteca termenele de
inventariere se stabilesc de consiliile de administratie, cu acordul institutiilor Tn
subordonarea carora se afla, dar nu mai mult de 15 ani.

- in afara de aceste intervale, inventarierea se efectueaza si cu ocazia predarii/primirii
gestiunii, in cazuri de fortd majora sau ca urmare a unei hotarari judecétoresti ramase
definitive.

- comisia de inventariere poate fi compusa din 3-5 membri si se aproba de consiliile
locale. Daca inventarul se realizeaza pe motiv de schimbare de gestionar participa la
inventariere si noul bibliotecar.

9. Responsabilitati

Bibliotecarul are urmatoarele atributii:

- de a asigura accesul la baza materiala a bibliotecii a tuturor cititorilor inscrisi;

- de a completa si de a tine evidenta colectiilor;

- de a clasifica si cataloga publicatiile;

- de a inventaria colectiile;

- semneaza si numeroteaza listele de inventar:

- de a casa cartile, publicatiile deteriorate;

- de a relationa cu cititorii si de a pastra o evidenta a activitatii bibliotecii:

- de a coopta elevii si cadrele didactice in organizarea de activititi comune specifice:

- de a-si perfectiona pregéatirea profesionala prin participarea la cursurile de perfectionare
si intalnirile de specialitate organizate de forurile tutelare, sau schimburi de experienta.
Comisia de inventariere

- Stabileste stocurile faptice prin numarare;

- Inscrie in listele de inventariere cantitatile faptice constatate;

- Evalueaza valorile materiale inventariate si le inscrie in listele de inventariere la valoarea
contabila (valoarea de nregistrare);

- Semneaza si numeroteaza listele de inventarire;

- Tntocme$te liste separate ce cuprind valorile materiale degradate ce fac obiectul
propunerii de casare si liste separate cu materialele fara miscare

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descrierea Semnatura
Crt. editiei reviziei | pag | modificarii

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor | Aviz | Data | Obs. | Semnit.
Crt. prenume de drept

conducator sau

compartiment | delegat




12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartimentul | Nume si Data Semnatura | Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii
in
vigoare
13. Anexe
NR. Denumirea Elaborator | Aproba Numar de | Arhivare
CRT | anexei exemplare
14. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei formalizate
in cadrul
procedurii
formalizate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1
procedurii 1
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia | 1 - 2

sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 2

B Domeniul de aplicare 2

6 Documente de referinta 2-3
7 Definitii si abrevieri 3-4
8 Descrierere activitatii sau procesului 4-10
9 Responsabilitati 10

10 Formular de evidentd a modificarilor 10

11 Formular de analiza a procedurii 10

12 Lista de difuzare a procedurii 11

13 Anexe 13. 11




