REGULAMENT PRIVIND GESTIONAREA COLECTIILOR DE BIBLIOTECA

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind gestionarea colectiilor de bibliotecad (in continuare —Regulament) stabileste reguli
cu referire la primirea documentelor in gestiunea bibliotecii, evidenta, inventarierea, verificarea, organizarea,
iesirea documentelor din gestiune, evaluarea cantitativ-valorica a colectiilor, pastrarea documentelor cu
referire la gestionarea colectiilor de biblioteca.

Regulamentul se aplica tuturor bibliotecilor publice din cadrul Sistemului national de biblioteci.
Bibliotecile private aplicd prevederile Regulamentului in mésura in care nu contravin cadrului normativ care
reglementeaza activitatea acestora.

2. In sensul prezentului Regulament, urmatoarele notiuni principale semnifica:

achizitii — documente adaugate in colectiile bibliotecii prin cumparare, abonare, donatie,
schimb interbibliotecar, transfer, depozit legal, activitate editoriala proprie, digitizare;

colectii de baza — colectiile de documente destinate conservarii gi/sau comunicarii prin Imprumut la
domiciliu, consultare si imprumut in incinta bibliotecii, imprumut interbibliotecar;

colectii de biblioteca — totalitatea documentelor de biblioteca si a resurselor informationale accesibile
local sau de la distanta si puse la dispozitia utilizatorilor;

evidenta colectiilor — totalitatea proceselor care asigurd date exacte cantitative si valorice referitoare la
marimea, componenta si dinamica colectiilor de documente;

gestionarea colectiilor — totalitatea proceselor privind primirea, evidenta, inventarierea, organizarea,
verificarea, casarea documentelor de biblioteca;

lot de documente — multime ordonata de documente achizitionate de bibliotecd, reunite de obicei In baza
criteriului de provenienta, conform actelor de primire;

migcarea colectiilor — procesele de achizitie si de casare a documentelor, reflectate in registrele
bibliotecii;

numar de inventar — numar unic atribuit unui document sau grup de documente in ordinea addugarii lor
intr-o colectie de biblioteca si Inregistrat intr-un registru inventar;

set anual — set de numere ale unei publicatii seriale, care formeaza o colectie per an;

titlu — un document care formeaza un tot distinct sub un titlu anume, indiferent daca acesta este editat in
una sau mai multe unitati materiale;

unitate de evidenta a colectiilor — o unitate de calcul a valorii, miscarii si circulatiei colectiilor;

unitate legata (colectie legata) — un set de documente seriale cusute, legate sau capsate Intr-un singur
intreg s luate la evidenta ca 0 unitate a colectie

unitate de memorie — unitate de masurare a volumului de date si a capacitdtii memoriei In
biti, kilobiti etc.;

unitate de stocare — un document izolat fizic sau o totalitate de documente unite intr-o copertd pentru
comoditatea de pastrare si utilizare;

unitate materiald — un document care formeaza, din punct de vedere material, un tot coerent, incluzand
elementele de protectie, s care poate fi deplasat individuale.

Capitolul 11
TIPOLOGIA DOCUMENTELOR DE BIBLIOTECA.
CONSTITUIREA DOCUMENTELOR iN UNITATI
DE EVIDENTA
3. Colectiile de bibliotecd includ diferite tipuri de documente pe suporturi fizice sau in format digital.
In functie de suportul purtitor de informatie si tehnica de realizare, documentele de biblioteci se clasifica in
urmatoarele tipuri:
1) manuscrise — documente originale scrise de mand sau dactilografiate/culese la calculator;
2) incunabule — exemplare din carti tipdrite In primii ani ai introducerii tiparului (fnainte de anul 1500);
3) documente tiparite care se prezintd sub forma de:



a) carti — documente tiparite si formate prin asamblarea/legarea paginilor sub formd de codice:
monografii, enciclopedii, dictionare, tratate stiintifice, manuale, cérti de beletristica, albume de arta s.a.;

b) publicatii seriale — documente publicate in fascicule succesive, avand de obicei o ordine numerica sau
cronologicd, pe o perioadd nedeterminata, indiferent de periodicitate: ziare, reviste, publicatii continue,
anuare, calendare, almanahuri etc.;

¢) documente de muzica tiparita — documente in formd de foi sau culegeri, ale cdror continut principal
este reprezentarea muzicii sub forma de note tiparite: partituri, stime;

d) documente grafice — documente in care predomind imaginea: opere originale sau reproduceri de arta,
stampe, gravuri, fotografii, afise, schite, planse, ilustrate, desene tehnice etc.;

e) documente cartografice — reprezentdri conventionale, la scard redusd, ale fenomenelor concrete sau
abstracte care pot fi localizate in spatiu si timp: harti bi- sau tridimensionale, globuri, planuri, modele
topografice, harti in relief, reprezentari aeriene s.a.;

f) documente normative — documente care cuprind anumite reguli, norme privind activitati, produse etc.:
standarde, instructiuni, norme metrologice s.a.;

g) documente tehnice — documente care cuprind date, desene, grafice si diferite informatii referitoare la
un utilaj, o instalatie, un dispozitiv, un proces tehnologic: cataloage de echipamente si produse industriale,
prescriptii tehnice s.a.;

h) documente de brevet — documente oficiale prin care se atestd protectia unei inventii printr-o licenta

completatd de documentatie aferentd: brevete de inventii, cereri de brevet, marci, modele industriale,

modele de utilitate;

1) documente nepublicate — documente ce contin rezultatele investigatiilor stiintifice,
experimentale si tehnologice, care nu sunt create pentru publicul larg: rapoarte stiintifice, disertatii/teze de
doctorat, lucrari de licentd/master, rezumate ale tezelor/autoreferatelor;

4) documente audiovizuale si multimedia — documente in care predomind sunetul si/sau imaginile si care
necesita utilizarea unui echipament special pentru a fi audiate si/sau vizualizate: discuri magnetice, benzi
magnetice, discuri de vinil, diapozitive, diafilme, casete audio/video, CD-uri/DVD-uri cu inregistrari
audio/video, filme, jocuri, cursuri interactive etc.;

5) microformate — documente care contin micro imagini obtinute prin microfotografiere si care necesita
marirea imaginii atunci cand sunt utilizate: microfise, microfilme;

6) documente electronice — unitati cu continut documentar 1inregistrate pe suporturi informatice,
magnetice, optice sau orice alte suporturi concepute pentru a fi utilizate pe calculator sau printr-un procedeu
analog: compact disc (CD/DVD), hard-disk, stick de memorie flash, e-reader;

in functie de continut, documentele electronice pot fi: baze de date, documente digitale precum carti
electronice, patente electronice, documente audiovizuale in retea si alte documente in format digital sau
publicatii seriale electronice;

7) documente Braille — documente purtdtoare de informatii pentru nevazatori, imprimate in sistemul tactil
de scriere si citire Braille;

8) alte documente — foi volante, afise, programe, corespondentd, piese filatelice, acte de stare civila si de
evidenta a populatiei si alte publicatii cu valoare istoricd si documentard, care fac parte din colectii speciale,
constituite istoric sau donate bibliotecii.

4. Nu constituie obiectul colectiilor de biblioteca:

1) documentele fara valoare informationald — formulare tipizate, registre, chitantiere, documente de plata,
acte de stare civila si de evidenta a populatiei si alte documente speciale care au alt regim de pastrare decat
cel mentionat la punctul 3 subpunctul 8);

2) documentele auxiliare care servesc ca instrumente de lucru pentru personalul bibliotecii —
documentatie de management si productie, produse software, inclusiv programe autorizate pentru
computere, baze de date utilizate n scop de serviciu etc.;

3) materialele achizitionate pentru aranjamentul bibliotecii, alte lucrdri auxiliare care nu au legatura cu
achizitia pentru colectia bibliotecii;

4) publicatiile cu caracter publicitar utilizate pentru informarea utilizatorilor.

5. In functie de durata de pastrare/utilizare, documentele se clasifica in:

1) documente cu termen permanent/nelimitat de pastrare— documentele care Intrunesc criteriile de
unicitate, raritate, cele care fac parte din patrimoniul national de documente, inclusiv din depozitul legal;



2) documente cu termen lung de pastrare— documentele a caror duratd de utilizare este determinatda de
valoarea informativa, gradul de uzura sau cererea utilizatorilor;

3) documente cu termen scurt/temporar de pastrare— documentele cu o anumita durata de valabilitate, de
obicei de la 1 la 5 ani, inclusiv manuale, publicatii seriale, precum si alte documente care contin informatii
cu semnificatie temporara;

4) documente cu pastrare provizorie— documentele care sunt destinate schimbului sau redistribuirii catre
alte biblioteci/institutii.

6. Toate documentele care fac parte din colectia de bibliotecd sunt supuse evidentei, constituindu-se in
unitati de evidenta.

Principalele unitati de evidenta a documentelor de biblioteca suntunitatea materiala (u.m.) i titlul.

Unitatile suplimentare de
evidentd sunt:metru liniar de raft, unitatea de stocare si unitati de memorie (pentru documentele electronic)

7. Evidenta cartilor se efectueaza precum urmeaza:

1) Ca o unitate materiala se iau la evidenta:

a) fiecare editie 1n parte (carte, brosura);

b) fiecare volum cu sau fara titlu individual dintr-o editie in mai multe volume;

c) fiecare dintre brosurile editate intr-un dosar/copertd/manseta care le uneste;

d) fiecare carte, brosura inclusa Intr-o serie numerotata sau fara numar;

e) suplimentele la carti si brosuri, care sunt editate separat si au semnificatie independenta.

2) Evidenta in titluri se face tindnd cont de urmatoarele:

a) fiecare editie 1n parte cu titlu individual distinct se considera ca un titlu;

b) editia repetata se ia la evidenta ca un titlu nou daca este revizuita si/sau adaugita si are un cod ISBN
distinct (retiparirile, care reprezinta un nou tiraj al editiei deja publicate si existente in colectiile bibliotecii,
nu se supun evidentei 1n titluri);

¢) traducerile sunt considerate ca titluri noi;

d) brosurile cu titluri individuale, emise intr-un dosar/copertd/mansetd care le uneste, se considerda ca
titluri separate;

e) documentele tiparite nelegate, editate intr-o singurd copertd/mapa, se considera ca un singur titlu;

f) volumele cu titluri individuale din editiile in mai multe volume se considera fiecare ca un titlu;

g) suplimentul la o carte/brosurd, care este editat separat avand titlu individual si semnificatie
independenta, se considera ca un titlu aparte.

8. Evidenta publicatiilor seriale se efectueaza precum urmeaza:

1) Ca o unitate materiald se considera un numadr, volum publicat separat, precum si un set de numere,
volume legate intr-un singur bloc (volum). Pentru reviste si ziare unitatea materiald se stabileste prin
constituirea in volum, in functie de numarul de pagini si periodicitate:

a) pentru revistele cu 100 si mai multe pagini, fiecare numar in parte se considera ca un volum/o unitate
materiala;

b) pentru revistele cu mai putin de 100 de pagini, care pot fi legate in seturi anuale sau semestriale (in
dependentd de numarul de pagini si comoditatea utilizarii), fiecare set legat (volum) se ia la evidenta ca o
unitate materiala;

¢) pentru publicatiile saptdmanale si bilunare, care pot fi legate de obicei in seturi trimestriale, setul
trimestrial se considerad ca un volum/o unitate materiala;

d) pentru ziarele saptdmanale, setul semestrial se considerad ca un volum/o unitate materiala;

e) pentru ziarele cotidiene, setul trimestrial se considera ca un volum/o unitate materiala;

f) pentru fiecare titlu de publicatie seriald, modalitatea de constituire in volum se stabileste din
momentul achizitiondrii titlului si nu se modificd, chiar daca numarul de pagini diferd de la un numar la
altul;

g) seturile incomplete se iau la evidentd in conformitate cu regulile de constituire in volum;

h) seturile nelegate trebuie luate In considerare ca si cum ar fi legate.

2) Evidenta in titluri a publicatiilor seriale se efectueaza astfel:

a) ca un titlu se considera totalitatea de numere, volume unite sub un titlu distinct;

b) titlul publicatiei se ia la evidenta o singurd datd, la momentul achizitionarii in colectia bibliotecii, si nu
de fiecare data cand se contracteaza abonamentul anual;



c) daca titlul publicatiei seriale se schimba 1n timp, se considera ca un titlu nou daca modificarea se face in
primele cinci cuvinte ale titlului;

d) fiecare serie a unei publicatii in serie, care are un titlu individual si o numerotare proprie, este luata la
evidenta ca un titlu separat;

3) suplimentele revistelor si ziarelor, care apar independent avand un titlu individual si o numerotare
proprie, sunt luate la evidenta ca titluri si unititi materiale independente.

9. Evidenta documentelor grafice se efectueaza precum urmeaza:

1) documentele grafice, care sunt unite intr-un dosar sau mapa editoriala (copertd, mansetd), sunt
considerate drept o unitate materiald si un titlu;

2) fiecare document dintr-o serie de documente grafice, care nu sunt unite intr-o mapa editoriald (coperta,
mansetd), se ia la evidenta ca o unitate materiala si un titlu separat.

10. Evidenta documentelor cartografice se efectueaza precum urmeaza:

1) atlasele compuse din editii numerotate sau datate separat se iau la evidenta ca o unitate materiala si un
titlu separat;

2) fiecare editie de harti sau atlase editate n serie se ia la evidenta ca o unitate materiald si un titlu
separat;

3) harta editatd pe cateva foi unite sub un titlu se ia la evidenta ca o unitate materiala si un titlu;

4) editia cartografica in mai multe volume unite sub un singur titlu se ia la evidentd ca un titlu si cateva
unitati materiale;

5) anexele cartografice se iau la evidenta 1n set cu documentul de baza.

11. Evidenta documentelor de muzica tiparita se efectueaza precum urmeaza:

1) documentele de muzica tiparita, care cuprind partitura si partile instrumentelor (stimele), se iau la
evidentd ca o singura unitate materiala si ca un titlu;

2) partile instrumentelor (stimele) extrase din partiturd si unite Intr-o mapa editoriala se iau la evidenta ca
0 unitate materiald si ca un titlu.

12. Evidenta documentelor tehnico-normative si documentelor tehnice se efectueaza precum urmeaza:

1) ca o singurd unitate materiald si un singur titlu se iau la evidentd documentele emise intr-o
copertd/mapa comuna, avand indicate pe mapa pretul comun, continutul intregii editii, date despre editie;

2) ca o unitate materiald separata si un titlu separat se iau la evidentd documentele emise sub forma de foi
separate daca fiecare dintre acestea are propriile date de editare, pret, chiar dacd sunt unite intr-o singura
copertd sau mapa (de exemplu, brevetele de inventie).

13. Evidenta documentelor nepublicate se efectueaza precum urmeaza:

1) ca o unitate materiald si un titlu se iau la evidentd lucrarile stiintifice depuse si documentele
justificative, documentele nepublicate cusute sau pastrate intr-un dosar/mapa;

2) pentru documentatia de proiectare, unitatea de evidentd este un desen/schitd sau setul complet de
documente de proiectare care se referd la un singur obiect.

14. Editia facsimil se ia la evidentd ca document original.

15. Evidenta documentelor audiovizuale se efectueaza precum urmeaza:

1) documentul audiovizual editat pe suport separat si avand un titlu semnificativ se ia la evidentd ca o
unitate materiald si un titlu;

2) un set de documente audiovizuale, care nu au titluri semnificative aparte, fiind unite sub un titlu
comun, se iau la evidentd ca un titlu s1 mai multe unitdti materiale;

3) fonograma magnetica inscrisa pe o singurd casetd sau bobina se ia la evidentd ca un titlu si o unitate
materiala;

4) fonograma magnetica inscrisd pe cateva casete sau bobine unite sub un titlu comun se ia la evidenta ca
un titlu si mai multe unititi materiale;

5) un document audiovizual care este anexat la altd publicatie, dar are functii independente si poate fi
utilizat separat de publicatia principala, poate fi luat la evidenta ca unitate materiala separata si ca titlu
separat dacd suplimentul are un titlu individual.

16. Evidenta microformatelor se efectueazd precum urmeaza:

1) fiecare microfilm, microfisa se considera o unitate materiala si un titlu;



2) dacd o lucrare originald este microfisata pe mai multe microfise, toate sunt considerate o unitate
materiald si un titlu.

Capitolul III
PRIMIREA DOCUMENTELOR iN GESTIUNEA BIBLIOTECII
Sectiunea 1. Receptionarea documentelor achizitionate

17. Toate documentele achizitionate de bibliotecd prin cumpdarare, abonare, transfer, schimb
interbibliotecar, donatie, depozit legal, activitate editoriala proprie si digitizare se supun urmatoarelor procese
de primire in gestiunea bibliotecii:

1) receptionarea documentelor;

2) inregistrarea documentelor in registrele de evidenta;

3) prelucrarea fizica si biblioteconomicad a documentelor.

18. Receptionarea documentelor se face in baza urmatoarelor documente primare:

1) factura sau act de predare-primire — in cazul cumpararii de la persoane juridice;

2) act de achizitie a marfurilor — in cazul cumpararii de la persoane fizice;

3) facturd sau act de predare-primire a documentelor cu titlu gratuit, conform modelului prezentat in
anexa nr. 1 —In cazul primirii cu titlu gratuit/schimb/transfer de la autoritati/institutii bugetare;

4) act de primire a documentelor in schimbul celor pierdute, conform modelului prezentat in anexa nr. 2
— in cazul documentelor receptionate de la utilizatori
conform Registrului de evidenta a documentelor primite in schimbul celor pierdute, conform modelului
prezentat in anexa nr. 3;

5) Registrul de evidentd a documentelor primite in schimbul celor pierdute de la utilizatori.

19. Pentru documentele receptionate fard act insotitor, personalul responsabil de receptionarea
documentelor intocmeste un act de primire, in care se consemneaza provenienta, cantitatea si pretul
documentelor, conform modelului prezentat in anexa nr. 4.

20. Pentru documentele care provin din activitatea proprie a bibliotecilor (cercetdri bibliografice si
documentare, culegeri tematice, publicatii seriale etc.), se intocmesc acte de primire

ca si In cazul prevazut la punctul 19.

21. La receptionarea documentelor in bibliotecd, personalul responsabil de receptionarea documentelor

verificd corectitudinea actelor Insotitoare, integritatea fizica a coletelor, corespunderea intre actul Tnsotitor

si continutul lotului de documente (autori, titluri, numar de exemplare, pret), integritatea fizica, valoarea
informativa si stiintifica a documentelor din lot.

22. Inadvertentele/neconformitatile numerice, valorice sau de continut intre actul insotitor si lotul de
documente, precum si depistarea unor volume deteriorate sau cu defecte tipografice se constatd intr-un
proces-verbal, conform modelului prezentat in anexa nr. 5. Procesul-verbal este intocmit in doua
exemplare, din care un exemplar se transmite furnizorului/expeditorului impreund cu cererea de a remedia
situatia semnalata, iar al doilea exemplar raméne in biblioteca drept act justificativ.

23. Procedura stabilitd la punctul 22 se aplicd si in cazul publicatiilor seriale dacd, in rezultatul
evidentei preliminare, se constatd anumite inadvertente ce tin de ritmicitatea intrdrilor, numarul de
exemplare primite, lipsa unor titluri, numere, fascicule etc.

24. In cazul in care pretul documentelor receptionate nu este indicat in actul insotitor si/sau pe document
ori figureaza in altd moneda decat cea nationald, personalul responsabil de achizitie evalueazd documentele
conform urmatoarelor reguli:

1) pretul documentului se stabileste n raport cu pretul lui pe piata sau pretul altor documente similare ca
valoare informationald si materiala (calitatea/actualitatea informatiei, tipul suportului, numarul de pagini,
modul de legare si copertare, calitatea hértiei, numarul si calitatea ilustratiilor);

2) pentru publicatiile cu pret in alta valuta, se stabileste echivalentul in moneda nationald (MDL) la
cursul oficial; daca pretul in lei nu corespunde valorii informationale si materiale a documentului,
evaluatorul este in drept sa-1 ajusteze;

3) pentru documente/seturi in mai multe volume, pretul fiecarui volum in parte se deduce Tmpartind
pretul total la numarul de volume;

4) in cazul cand suplimentul anexat la un document se ia la evidenta separat, pretul se deduce astfel: 80%
din valoarea totala constituie pretul documentului principal, iar 20% — pretul suplimentului anexat;



5) pretul pentru carti rare, documente de patrimoniu, editii bibliofile si alte publicatii deosebite ca
continut si prezentare graficd se stabileste de catre o comisie de evaluare formatd din minim 3 persoane
(reprezentantul conducerii bibliotecii sau al autoritatii/institutiei in a carei administrare se

afla biblioteca, reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidenta financiard a activitatii bibliotecii,
bibliotecarul responsabil de achizitionarea documentelor); la necesitate, comisia poate consulta un expert in
domeniu;

6) pretul stabilit in conditiile prevazute la subpunctele 1)-5) se indica intre paranteze patrate in actul de
primire, pe coperta documentului, in registre de evidentd si in alte inscrisuri referitoare la documentul
respectiv.

25. Stampilarea documentelor achizitionate atesta intrarea acestora in gestiunea bibliotecii si serveste la
identificarea apartenentei lor.

26. O stampila speciald cu denumirea exactd a bibliotecii se aplicd pe fiecare document achizitionat,
conform urmatoarelor reguli:

1) carti si brosuri: stampila se aplica pe pagina de titlu sau versoul ei, ori pe coperta a 2-a daca pagina
de titlu lipseste, precum si pe pagina 17 si/sau pe ultima pagind numerotatd, in mijlocul spatiului alb din
partea de jos a paginii;

2) publicatii seriale: stampila se aplica pe prima pagind a fiecarui numar, in partea de jos a paginii, sub
text; serialele cu 100 si mai multe pagini se stampileaza similar cartilor;

3) documente audiovizuale si documente electronice pe suporturi fizice: stampila se aplicad pe eticheta si
supracoperta discului, blancul benzii magnetice si cutia acesteia, caseta si eticheta casetei, ambalajul
diapozitivului, ambalajul microfilmului, ambalajul CD-ului, DVD-ului;

4) ilustratii, fotografii, foi pliante, planse pe file separate, harti, scheme, reproduceri:stampila se aplica
pe fiecare in parte, pe verso, in coltul din dreapta jos, sub text;

5) se evitd categoric acoperirea cu stampild a orice inscriptie sau imagine semnificativa; in cazul in care
partea indicata a paginii este ocupatd de text, desen, fotografie, stampila se aplica pe orice altd suprafata
libera;

6) optional pot fi aplicate si stampile de alt model (de ex., pentru specificarea provenientei, localizarii
documentelor, denumirii colectiilor speciale), potrivit regulilor prevazute la subpunctele 1)-5).

Sectiunea 2. Evidenta documentelor de biblioteca

27. Evidenta colectiilor de biblioteca reprezintd procesul de inregistrare a datelor cantitative (numarul de
unitati materiale, titluri) si valorice (pretul documentelor), globale (stocuri, seturi, loturi) si individuale
(unitate cu unitate, titlu cu titlu), oferind informatii referitoare la marimea, valoarea, structura si miscarea
colectiilor.

28. Evidenta colectiilor de biblioteca vizeaza:

1) pastrarea, identificarea si gestionarea corectd a documentelor;

2) constatarea, in orice moment, a volumului si valorii colectiilor bibliotecii;,

3) urmarirea ritmicitdtii achizitiilor de documente pe proveniente si a casdrilor in functie de cauze;

4) obtinerea de date necesare politicii de dezvoltare a colectiilor;

5) completarea statisticilor institutionale si nationale;

6) facilitarea verificarii colectiilor.

29. Evidenta colectiilor se realizeaza cu respectarea urmatoarelor cerinte de baza:

1) exhaustivitatea si fiabilitatea datelor statistice si contabile;

2) exactitatea si obiectivitatea informatiei;

3) utilizarea unitatilor standardizate de evidenta;

4) compatibilitatea metodelor si formelor de evidentd, fiabilitatea acestora in utilizarea metodelor
traditionale si automatizate de evidenta;

5) concordanta Intre indicatorii de evidenta a colectiilor si indicatorii similari ai statisticii de biblioteca;

6) continuitatea in evidenta colectiilor.

30. Bibliotecile publice aplica un sistem unic de inregistrare, monitorizare §i control al colectiilor de
bibliotecd, care include evidenta tehnico-operativa, evidenta contabild si evidenta statistica.

31. Evidenta tehnico-operativa are ca obiect inregistrarea datelor referitoare la achizitia si casarea
documentelor, structura, valoarea colectiilor si include urmatoarele forme de evidenta:



1) evidenta globala (primara) — cumuleaza si reflecta datele privind miscarea colectiilor, provenienta,
cantitatea, valoarea, structura tematica, tipologica si lingvistica a colectiilor si se efectueaza prin Inregistrarea
loturilor de documente in Registrul de miscare a colectiilor (in continuarie — RMC), conform modelului
prezentat in anexa nr. 6;

2) evidenta individuala — presupune inregistrarea documentelor pe suporturi fizice in Registrul inventar
(in continuarie — R/) si atribuirea unui numar unic de identificare, numit numar de inventar, fiecarui
volum/exemplar inregistrat, conform modelului prezentat in anexa nr. 7,

3) evidenta preliminard — se referd la inregistrarea publicatiilor seriale, pana la constituirea lor in
volume, pe Fise de evidentd preliminard, conform modelului prezentat in anexa nr. 8.

32. Evidenta contabila reflectd valoarea si miscarea colectiilor de bibliotecad in dimensiune baneasca. Este
efectuata de catre subdiviziunea responsabila de evidenta financiara a activitatii bibliotecii, conform Planului
de conturi contabile in sistemul bugetar si Normelor metodologice privind evidenta contabila si raportarea
financiara in sistemul bugetar.

33. Evidenta statistica are ca obiect colectarea, prelucrarea si analiza datelor evidentei tehnico-operative si
contabile referitoare la dezvoltarea colectiilor de biblioteca, reflectarea lor in formularul ,,Cercetare statistica
anuala Ne 6-c.Activitatea bibliotecilor”, conform cerintelor stabilite de catre Biroul National de Statistica.

34. Se supun evidentei globale in RMC, la primirea/iesirea in/din gestiunea bibliotecii, toate documentele
care fac parte din colectiile bibliotecii, indiferent de tipul lor si termenul de pastrare.

35. Se supun evidentei individuale in RI cu atribuirea numarului de inventar:

1) documentele cu termen nelimitat/permanent de pastrare si utilizare, inclusiv documentele care fac
parte din patrimoniul cultural national, depozitul legal si colectiile speciale;

2) documentele cu termen lung de pastrare (mai mult de 5 ani) din colectiile de baza ale bibliotecii.

36. Nu se supun evidentei individuale in RI:

1) documentele cu termen scurt de pastrare (de obicei de la 1 la 5 ani), care contin informatii cu
semnificatie temporara;

2) documentele cu pastrare provizorie din colectiile de schimb/rezerva si alte documente care nu fac parte
din colectia de baza a bibliotecii;

3) publicatiile seriale, cu exceptia celor din colectia depozitului legal, precum si a celor din colectia de

baza, care se pastreaza mai mult de 5 ani (la decizia bibliotecii).

37. Biblioteca completeaza un RMC si un RI unice pentru toate tipurile de documente pe suporturi fizice.
In functie de specificul structurii si organizirii colectiilor sale, biblioteca poate face anumite modificari in
modalitatea de evidentd, dar care nu contravin prezentului Regulament si nu afecteaza exactitatea si
plenitudinea datelor (de ex.: poate sd includa in documentele de evidentd indicatori suplimentari pe langa
indicatorii obligatori, sd tind RI separate pentru anumite tipuri de documente sau RMC-uri separate pentru
subdiviziuni aparte ale bibliotecii etc.).

38. Registrele de evidenta globala si individuald se supun cerintelor documentelor cu regim special, iar
eventualele modificari ale datelor inscrise se fac cu respectarea regulilor stabilite pentru documentele
contabile (inregistrarea se face cu cerneald (pix), citet, ordonat, evitindu-se orice stersaturi, omiteri;
inregistrarile gresite se taie cu o linie orizontald, iar corectura se certificd la rubrica ,,Mentiuni” prin
semnatura descifrabila a bibliotecarului).

Transcrierea registrelor de inventar sau reinventarierea colectiilor se admite doar in cazuri exceptionale
(de ex., pierderea sau uzura avansatd/distrugerea registrelor cauzatd de calamitdti naturale/tehnogene) si
numai cu aprobarea autoritatii in a cdrei administrare se afla biblioteca.

39. Evidenta colectiilor poate fi realizata pe formulare tipizate tiparite sau in format electronic (Word,
Excel), precum si automatizat in registre generate de sistem. Modificdrile referitoare la primirea/iesirea
in/din gestiune, operate In sistem automatizat, se notificd dupa acelasi procedeu ca si in cazul evidentei
manuale, iar documentele respective (acte, procese-verbale s.a.) se pastreaza In dosar separat.

La anumite intervale de timp sau la o anumita cantitate de date acumulate, evidenta in sistem automatizat
trebuie transpusd pe hartie, legata in carte, parafatd, stampilata si semnatd de conducatorul bibliotecii si
reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidenta financiara a activitatii bibliotecii.

Atat formularele traditionale, cat si registrele in sistem automatizat trebuie sa asigure obligatoriu datele
pentru completarea formularului ,,Cercetare statisticd anuald Ne 6-c. Activitatea bibliotecilor” si, optional, alte
date solicitate in functie de specificul bibliotecii.



40. Responsabilitatea pentru corectitudinea evidentei colectiilor de biblioteca este atribuitda serviciului
specializat al bibliotecii sau personalului cu responsabilitate stabilita in fisa postului.

41. Controlul respectdrii normelor si cerintelor de evidentd a colectiilor de biblioteca se atribuie
conducatorului bibliotecii sau autoritatii publice/institutiei in a carei administrare se afla biblioteca.

Sectiunea 3. Evidenta documentelor achizitionate

42. Inregistrarea/inscrierea documentelor achizitionate in registrele de evidenta ale bibliotecii se face in
scopul evidentei si pastrarii acestora ca valori materiale, organizdrii lor intr-un sistem unitar si punerii in
circulatie conform normelor biblioteconomice.

43. Evidenta globala (primara) a documentelor achizitionate implica urmatoarele procese:

1) gruparea documentelor in loturi;

2) acumularea datelor de evidentd globala;

3) inregistrarea datelor in RMC.

44. Gruparea documentelor 1n loturi are drept criteriu provenienta si actul de primire: borderou, factura,

act de predare-primire etc. Lotul, care include un numar foarte mare de documente, poate fi divizat in

cateva loturi mai mici; loturile in cantitati mici cu aceeasi provenienta, din aceeasi sursd sau din diferite
surse (de ex., donatii de la diferiti autori) pot fi unite intr-un singur lot.

45. Acumularea datelor de evidentd globala se referd la identificarea (prin numarare/calculare/divizare) a
datelor inregistrate in RMC pentru fiecare lot in parte, privind:

1) provenienta (modalitatea/sursa de achizitie a documentelor): cumparare, abonare, depozit legal,
donatie, transfer, schimb interbibliotecar national si international, activitatea editoriald a bibliotecii,
digitizare, achizitie de licente etc.;

2) cantitatea documentelor din lot (numarul total de unitati materiale/u.m., numarul total de titluri noi
achizitionate);

3) valoarea documentelor (pretul total al documentelor din lot, pretul documentelor inventariate);

4) repartizarea cantitativd a documentelor dupa tipuri: carti (u.m., titluri), publicatii seriale (u.m., titluri),
documente de muzica tiparitd, documente grafice, documente audiovizuale, documente electronice pe
suporturi fizice, alte documente (u.m.);

5) repartizarea cantitativa (u.m.) a documentelor dupa domenii, conform claselor Clasificarii Zecimale
Universale (in continuare — CZU);

6) repartizarea cantitativdi (u.m.) a documentelor dupd limbi: limba de stat (romand), limbile
minoritdtilor nationale (rusa, gigduza, ucraineand, bulgara etc.), limbile straine (englezd, franceza,
germana etc.);

7) repartizarea cantitativd a documentelor dupd destinatie: a) documente destinate completarii
colectiilor de baza ale bibliotecii, din ele supuse inventarierii (cantitate, valoare), b) documente destinate
completarii colectiei schimb/rezerva (cantitate, valoare).

46. Inregistrarea documentelor achizitionate in RMC, Partea LA4chizifii se face in ordinea primirii lor in
bibliotecd, cu respectarea urmatoarelor reguli de baza:

1) documentele achizitionate (cu exceptia revistelor si ziarelor) se inregistreaza in RMC la momentul
primirii lor in bibliotecd; ziarele si revistele se inregistreazd anual, semestrial sau trimestrial, in functie de
periodicitatea constituirii lor in volume pe baza datelor din fisele de evidenta preliminara;

2) numerotarea loturilor inregistrate incepe cu numarul 1(unu) in fiecare an;

3) intregul lot de documente intrate n bibliotecd in baza aceluiasi act insotitor se inregistreaza pe un
singur rand si i se atribuie un singur numar de ordine in RMC; daca lotul cu un numar mare de documente
este fragmentat n loturi mai mici, fiecarui lot i se atribuie un numar de rand aparte; numarul/numerele de
inregistrare in RMC sunt trecute si pe actul Insotitor;

4) pentru fiecare lot inregistrat se indica: numarul de ordine, data inregistrarii, provenienta, denumirea,
numadrul si data actului Insotitor, cantitatea si valoarea totald a documentelor achizitionate, cantitatea si
valoarea documentelor destinate colectiei schimb/rezerva si colectiei de baza, marja numerelor de inventar
atribuite documentelor supuse inventarierii, repartizarea unitatilor materiale dupa tipuri de documente,
domenii si limbi, precum si alte date specifice, in functie de necesitati;

5) nu se admit randuri necompletate intre doua inregistrari;



6) totalizarea cantitativd si valoricd a achizitiilor se face la sfarsitul anului (optional la sfarsitul
trimestrului, semestrului, In functie de periodicitatea raportarii) prin tragerea liniei sub ultima Inregistrare
din RMC, Partea I si completarea pe randul urmator a totalului la fiecare coloana.

47. Evidenta individuala implicad procesul de inregistrare inR/ a tuturor documentelor achizitionate.
Fiecare document (unitate materiald) este reprezentat inR/ prin: numarul de inventar (numarul de rand sub
care documentul este inscris in RI), datele bibliografice principale (autor, titlu, loc si an de editie, cotd),
valoarea materiala (pretul fiecarui document/unitate materiald), raportarea la inscrisurile
din RMC referitoare la achizitia si casarea documentului.

48. Numarul de inventar atribuit este trecut pe document, pe fisa de catalog, fisa topografica/fisa de
gestiune, in borderoul procesului-verbal de casare si alte inscrisuri referitoare la documentul respectiv.
Numadrul de inventar ramane neschimbat pe toatd durata existentei documentului in colectie. Numerele de
inventar ale documentelor casate nu se reatribuie altor documente.

49. Inregistrarea documentelor in RI se efectueazi in ordinea cronologica a primirii lor in bibliotecd, cu
respectarea urmatoarelor reguli:

1) numerotarea inregistrarilor incepe cu numarul 1(unu) si merge in continuare de la an la an, de la
registru la registru;

2) anul inventarierii se indica pe randul de sus, stanga al fiecarei pagini; data si luna inventarierii unui lot
se mentioneaza numai la inscrierea primului volum din lotul respectiv, in continuare folosindu-se semnul
ghilimele (—"-);

3) la rubrica ,,Autor si titlu”:

a) se scrie numele si prenumele autorului despartite prin virgula; la publicatiile cu doi si trei autori se
scrie doar numele, prenumele primului autor urmat de abrevierea s.a. (si altii), iar la publicatiile cu patru si
mai multi autori, publicatiile fara autor sau cu autor colectiv se scrie doar titlul;

b) titlul se scrie integral pe un singur rand, in forma in care apare pe pagina de titlu sau pe copertd; un
titlu lung poate fi scurtat prin omisiunea unor cuvinte, folosind semnul omisiunii (...);

¢) la documentele In mai multe volume reunite sub acelasi titlu, fiecare volum se inventariaza individual,
indicandu-se dupa titlu abrevierea vol. si numarul volumului; dacd volumele aceluiasi document au titluri
individuale, dupa numarul volumului se scrie si titlul volumului;

d) la documentele Tn mai multe exemplare inregistrate in continuare, autorul si titlul se scriu numai pentru
primul exemplar, repetarea datelor respective pentru celelalte exemplare fiind inlocuitd prin semnul
ghilimele (—"-); la lucrdrile in mai multe volume, dar cu acelasi titlu, la rubrica respectivd se repetd numai
numarul fiecarui volum;

4) la rubricile ,,Locul editarii” si ,,Anul editarii”:

a) numele orasului se scrie pe lung (de ex., Chisinau, Bucuresti);

b) locul si anul de aparitie nu se inlocuiesc cu ghilimele, chiar daca se repeta la randurile urmatoare;

c¢) daca datele referitoare la anul si locul editdrii nu pot fi identificate, se scrie: s.a. (fard an), s.l. (fara
loc);

5) autorul, titlul si locul editérii se scriu in limba si cu alfabetul in care este tiparit documentul; pentru
documentele in limba roméana tiparite cu alfabet chirilic nu se aplica standardul de transliterare a caracterelor
chirilice slave, ci se face transcrierea fonetica conform pronuntiei limbii roméne;

6) daca pe pagina de titlu nu sunt indicate toate datele necesare pentru completarea rubricilor mentionate
mai sus, acestea se identifica in alte zone ale documentului (coperta, prefata, postfata); datele identificate
din alte surse decat pagina de titlu se scriu in paranteze patrate;

7) pretul se indicd in mod obligatoriu pentru fiecare document inventariat fara a folosi ghilimelele, chiar
daca se inventariaza mai multe exemplare cu pret identic ale aceluiasi document; pretul se indica conform
actului Insotitor, iar in cazul prevazut la punctul 24 se scrie in paranteze patrate;

8) greselile de inventariere se corecteaza astfel:

a) in cazul omiterii unui/unor numere si cand eroarea este sesizatd imediat, numarul gresit se taie cu o
linie rosie orizontala si deasupra se scrie numadrul corect (la fel se corecteaza numerele gresite trecute pe
documente);

b) daca eroarea nu este sesizata imediat, se continud inventarierea ignorand eroarea pentru a nu face prea
multe corecturi in registru si pe documente;



¢) in cazul dacd unele numere de inventar se repetd, toate numerele duble vor primi mentiunea
distinctiva bis atat in registru, cat si pe document;

d) in cazurile mentionate la literele a) si ¢) se scrie urmatoarea notd la rubrica ,,Mentiuni”: ,,Corectat de
... (numele bibliotecarului)”.

50. Evidenta documentelor prevazute la punctul 36 se efectueaza pFeisa de evidenta individuald, pe care
se inscriu datele bibliografice principale, cu ajutorul carora se identifica documentul respectiv (autorul, titlul,
locul, anul de editare, pretul, cota, tipul documentului), precum si mentiunea f.n. (fard numar de inventar).
Fisele de evidenta individuala se pastreaza ordonate alfabetic intr-un fisier separat.

51. Evidenta publicatiilor seriale (reviste si ziare) se efectueaza astfel:

1) evidenta preliminara, pana la constituirea in wunitdti materiale (volume), se efectueaza
pe Fisa de evidenta preliminarad — reviste si Fisa de evidenta preliminara — ziare:

a) Fisa de evidenta preliminara se completeazd pentru fiecare titlu de =ziar sau revistd, incluzand
urmatoarele date: titlul, subtitlul, locul si anul de aparitie, fondatorul/editorul, periodicitatea, perioada si
valoarea abonamentului;

b) in cazul daca biblioteca are doud sau mai multe abonamente la aceeasi publicatie, fiecare
abonament se inregistreaza pe o fisa aparte;

¢) consemnarea primirii ziarului sau revistei se face prin bifarea rubricii care corespunde datei de aparitie
a fiecarui numar de ziar sau lunii de aparitie a fiecarui numar de revista,

2) evidenta anuala se efectueaza la momentul constituirii in unitdti de evidentd a colectiei de publicatii
seriale, completand urmatoarele date pe fisa publicatiei respective:

a) date generale (titlul, periodicitatea, modul de constituire In volume, termenul de pastrare, domeniul
CZU s.a.);

b) date referitoare la colectia anuala (anul calendaristic, anul editorial, situatia numerelor, starea colectiei
(legat/nelegat, numarul de volume, alte mentiuni);

3) fisele de evidentd a publicatiilor seriale se pastreaza in fisiere, in ordinea alfabetica a titlurilor;

4) dupa constituirea in unitati materiale (volume trimestriale, semestriale sau anuale), se intocmeste actul
de primire 1n baza caruia publicatiile seriale se inregistreazd inRMC si, dupd caz, in RI.

Sectiunea 4. Evidenta documentelor electronice

52. Toate documentele electronice, la care biblioteca asigurd acces, sunt supuse evidentei, cu exceptia
documentelor de uz intern, documentelor utilizate de programatori ca instrumente pentru instalarea de
softuri, aplicatii etc.

Evidenta documentelor electronice se tine diferentiat in functie de suport, modalitatea de stocare si
accesare, alte caracteristici specifice:

a) documente electronice inregistrate pe suporturi fizice/amovibile;

b) documente electronice instalate pe statiile de lucru (calculatoarele) autonome ale bibliotecii
(documente locale instalate);

¢) documente electronice stocate pe serverul bibliotecii si disponibile prin reteaua locala sau externa
(documente locale 1n retea);

d) documente electronice amplasate pe mijloace tehnice externe, la care biblioteca are acces la distanta
(prin intermediul retelelor informationale si de comunicare) in baza unui contract, acord de licentd cu
producatorul (documente la distantd).

53. Documentele electronice pe suporturi fizice/amovibile (compact disc (CD/DVD, de reguld non
inscriptibil), hard disc extern, stick de memorie flash, e-reader si alte suporturi detasabile) sunt considerate
documente cu termen lung de pastrare si se supun evidentei in unitati materiale si titluri:

1) ca o unitate materiald se considera:

a) fiecare CD/DVD cu continut documentar integral editat separat sub un titlu distinct;

b) fiecare CD/DVD dintr-un set de CD-uri/DVD-uri editate sub un titlu comun;

2) ca un titlu se iau la evidenta:

a) fiecare CD/DVD cu continut documentar integral editat sub un titlu distinct;

b) fiecare CD/DVD inclus intr-o serie numerotata sau nenumerotata;

¢) un set de CD-uri/DVD-uri unite sub un titlu comun;



3) un CD/DVD anexat la un document tipdrit se ia la evidentd ca unitate materiald si ca titlu separat doar
in cazul cand are o semnificatie distincta (titlu individual, ISBN distinct, valoare intrinseca autonoma etc.) si
poate fi utilizat independent/separat de documentul tiparit;

4) un suport de tip e-reader cu continut documentar se ia la evidenta ca o unitate materiala si un titlu; in
plus, 1n scopul evidentei continutului, fiecare carte electronica cu continut si titlu distinct stocatad pe e-reader
poate fi numarata ca un exemplar si un titlu.

54. Documentele electronice pe suporturi fizice/amovibile se supun evidentei globale in RMC si
evidentei individuale in RI cu atribuirea numarului de inventar pentru fiecare unitate/suport.

55. Primirea si inregistrarea documentelor electronice pe suporturi fizice se face in baza actelor insotitoare
(factura, act de predare-primire, act de primire a documentelor fara act insotitor etc.).

Excluderea din colectie a documentelor electronice pe suporturi fizice se face in urmatoarele situatii:
uzurd fizicd (deteriorarea suportului, incompatibilitatea software), uzurd morala (invechirea continutului),
pierderea/nerestituirea de cdtre utilizatori, transmiterea catre alte biblioteci/institutii.

56. Suprascrierea continutului documentar pe un alt suport amovibil in acelasi format, cu distrugerea
documentului original, se considerd ca o permutare/migrare si nu necesita procesare suplimentara de achizitie
sau de casare.

57. Documentele instalate pe statiile de lucru autonome ale bibliotecii (documente locale instalate) si
documentele stocate pe serverul bibliotecii si disponibile in reteaua locald sau externd (documente locale in
retea) sunt considerate documente cu termen lung de pastrare si se iau la evidentd dupd cum urmeaza:

1) ca un titlu i un exemplar se ia la evidenta:

a) o baza de date cu inregistrari descriptive/bibliografice sau cu continut documentar textual ori
multimedia, care are o interfatd unica si un program pentru extragerea si utilizarea datelor;

b) un document digital aparte (carte electronicd s.a.) cu continut integral prezentat intr-un anumit format
digital (epub, pdf, xps, jpg, rtf, wmv etc.)si cu titlu individual distinct, care nu este parte a unei baze de date;

2) o publicatie seriala Tn format digital se considerd ca un titlu, iar fiecare numar/fascicula — ca un
exemplar;

3) documentele care fac parte din componenta bazelor de date locale se iau la evidenta sumar/cantitativ;

4) diferite formate ale aceleiasi unitdti de continut se iau la evidenta ca titluri si exemplare separate;

5) documentul electronic completat si/sau actualizat se considera acelasi titlu si acelasi

exemplar.

58. Documentele locale instalate si documentele locale in retea pot include atdit documente create in
format digital sau digitizate de biblioteca, cat si documente in format digital achizitionate prin cumparare sau
donatie ca parte a colectiei electronice.

Resursele gratuite/in acces deschis din Internet, care sunt descarcate/stocate ca fisiere pe un calculator al
bibliotecii, se considera si se iau la evidentd ca documente electronice locale dacéd sunt incluse in motoarele
de cautare ale bibliotecii

59. Documentele locale instalate si documentele locale in retea se supun evidentei globale
in Registrul de evidenta globala a documentelor electronice locale, conform modelului prezentat in anexa nr.
9, precum si evidentei individuale In Registrul de evidenta individuald a bazelor de date locale (baze de date
instalate pe statii autonome sau stocate pe server si disponibile in retea), conform modelului prezentat in
anexa nr. 10, s in
Registrul de evidenta individuala a documentelor digitale si a serialelor electronice locale (documente apart
e instalate pe statii autonome sau disponibile in retea), conform modelului prezentat in anexa nr. 11.

60. Documentele electronice locale pot fi casate din urmdtoarele motive: depasite moral (invechirea
continutului), pierdere cauzatd de motive tehnice (virusarea calculatorului, atacurile de tip malware sau
stergerea accidentala a datelor), pierdere cauzata de calamitati naturale/tehnogene.

61. Documentele electronice amplasate pe mijloace tehnice externe la care biblioteca are acces la distanta
in baza unui contract, acord de licenta cu producatorul (documente la distantd) sunt considerate documente
cu termen limitat de acces si se iau la evidentd dupa cum urmeaza:

1) fiecare baza de date cu inregistrari descriptive/bibliografice, cu continut documentar textual ori
multimedia, accesul la care se face printr-o interfata unica, se ia la evidentd ca un exemplar si un titlu;

2) bazele de date licentiate, care au aceeasi interfatd de acces, se iau la evidentd fiecare in parte;



3) documentele care fac parte din componenta bazelor de date la distantd se iau la evidenta
sumar/cantitativ;

4) pentru casarea documentelor electronice la distantd nu se emite un act special, dovada casarii fiind
expirarea contractului sau acordului de licenta.

62. Documentele electronice disponibile la distanta sunt supuse evidentei globale in Registrul de evidenta
globala a bazelor de date la distanta (licentiate), conform modelului prezentat in anexa nr. 12, si evidentei
individuale in Registru de evidentd individuala a bazelor de date la distanta (licentiate), conform modelului
prezentat in anexa nr. 13.

Sectiunea S.
Prelucrarea tehnica si biblioteconomica a documentelor

63. Documentele achizitionate in colectiile bibliotecii se supun unor operatiuni de prelucrare in vederea
organizdrii ulterioare si introducerii lor in circuitul public:

1) Aplicarea bulinei papetare de cotd (etichetarea) se face prin lipirea pe document a unei etichete
autocolante/autoadezive care serveste pentru scrierea cotei de raft. Bulina se aplicd pe coperta documentului
(in coltul din stanga, sus) sau pe cotorul documentului, evitand, pe cat e posibil, acoperirea oricaror
inscriptii si imagini semnificative.

2) Aplicarea codurilor de bare, a etichetelor de securizare sau a benzilor magnetice se efectueazd in
bibliotecile dotate cu echipament de detectare electronicd pentru controlul circulatiei sau scoaterii
documentelor din incinta bibliotecii. Codul de bare se aplica pe pagina de titlu sau versoul ei ori pe coperta a
3-a a documentului; etichetele de securizare sau benzile magnetice se aplica pe o pagina ,,ascunsa” pentru a
face dificila detectarea si inlaturarea lor.

3) Completarea fisei documentului, care serveste pentru monitorizarea imprumutului, se efectueaza
indicand cota, numdrul de inventar, autorul, titlul, anul de editie, pretuFl.isa se pastreaza in documentul pe
care il reprezintd, intr-un buzundras lipit de obicei pe coperta a 2-a a documentului.

4) Catalogarea documentelor reprezinta procesul prin care se efectueaza:

a) descrierea bibliograficdi a documentelor conform normelor ISBD / International Standard
Bibliographic Description si ordonarea descrierilor bibliografice dupa anumite criterii (vedete, indici de
clasificare) in vederea organizarii cataloagelor (alfabetic, alfabetic general, sistematic, altele);

b) Inregistrarile bibliografice ale documentelor in sistem automatizat, care contin descrierea bibliografica
conform normelor ISBD, punctele de acces autorizate si codurile de identificare specifice sistemului
automatizat.

5) Clasificarea si indexarea documentelor implicd identificarea domeniului sau subiectului care
caracterizeazd continutul documentului si transpunerea acestuia prin indicii CZU si vedete de subiect.
Indicele CZU se indica pe pagina de titlu a documentului, pe fisa catalogului traditional, in Inregistrarea din
catalogul electronic, precum si in cota documentului.

6) Cotarea documentelor reprezinta stabilirea cotei prin care se determina locul documentului pe raft.
Pentru colectiile cu acces liber la raft, se aplica de obicei cotarea sistematico-alfabeticd, cota documentului
fiind compusd din indicele CZU prescurtat si semnul de autor Cutter; pentru documentele din depozite
inchise poate fi utilizatd si cotarea pe formate, cota documentului fiind o combinatie de cifre care semnifica
formatul si numarul de ordine in cadrul formatului. Cota se scrie pe document (pe bulina papetard de cota si
pe pagina de titlu), pe fisa documentului, pe fisa catalogului traditional si in inregistrarea din catalogul
electronic, pe fisa topografica.

7) Completarea fisei topografice/fisei de gestiune a documentului cu datele principale care fac posibila
identificarea lui: numarul de inventar, cota, autorul, titlul, locul si anul aparitiei, pretul, locatia. Fisele se
intercaleaza in catalogul topografic/catalogul de gestiune in ordinea indicilor de cotd sau a numerelor de
inventar.

64. Dupa inregistrare si prelucrare, documentele sunt repartizate personalului/subdiviziunilor gestionare
de documente pentru introducerea in circuitul public sau depozitarea acestora. Primirea documentelor in
gestiune este consemnata prin:

1) preluarea lor sub semnaturd, in baza unui act/registru de predare-primire;

2) aplicarea stampilei/siglei specifice a subdiviziunii sau colectiei speciale unde sunt repartizate (de ex.,
sala de imprumut, sala de lectura, colectia depozitului legal etc.);



3) inregistrarea In RMC-ul subdiviziunii/colectiei respective, in cazul cand biblioteca tine registre
separate pentru subdiviziuni sau colectii.

Capitolul IV
ORGANIZAREA COLECTIILOR

65. Fiecare biblioteca stabileste si aplicd un sistem clar si exact de organizare/ordonare a colectiilor
pentru a pune in valoare si a asigura comunicarea eficientd a documentelor.

66. Alegerea sistemului de organizare a colectiilor intruneste respectarea urmatoarelor cerinte:

1) sd faciliteze identificarea exactd si regdsirea rapidd a documentelor dupd criterii clare, conforme
nevoilor utilizatorilor;

2) sa asigure folosirea eficienta a spatiilor de depozitare;

3) sa aiba 1n vedere diferentierea documentelor atat dupa continutul lor, cét si dupa specificul material
(forma, suport, format);

4) sa tina cont de destinatia si cerintele specifice ale functionalitatii documentelor;

5) sa asigure integritatea colectiilor, respectarea normelor de igiend si de conservare a documentelor de
biblioteca.

67. Documentele de biblioteca se constituie in colectii dupa urmatoarele criterii:

1) destinatia documentelor (colectii de baza destinate utilizarii in incinta bibliotecii, imprumutului la
domiciliu si imprumutului interbibliotecar, colectii de schimb/rezervda destinate redistribuirii in alte
institutii);

2) tipul documentelor (colectii de carti, publicatii seriale, documente audiovizuale si electronice,
documente de muzica tiparita, brevete si alte tipuri de documente);

3) accesul la documente (colectii cu acces liber la raft, colectii cu acces limitat la raft, colectii cu regim
special de pastrare si utilizare);

4) criteriul de unicitate/raritate (colectia depozitului legal, colectii de carte veche si rara, editii bibliofile,
carti cu autograf, carti postale, alte colectii speciale).

68. Sistemul de ordonare/amplasare a documentelor la raft se stabileste in functie de tipul bibliotecii,
specificul colectiilor, necesititile comunitatii servite, spatiul disponibil pentru depozitarea si circulatia
documentelor si se bazeaza pe criterii sistematice/logice sau formale.

69. Sistemele de ordonare bazate pe criterii sistematice sau logice presupun gruparea in acelasi loc a
tuturor documentelor referitoare la un anumit domeniu sau subiect:

1) ordonarea sistematico-alfabetica — se refera la colectiile cu acces general, in special cele cu acces
liber la raft, si implicd aranjarea documentelor pe domenii ale cunoasterii:

a) documentele se aranjeaza in ordinea claselor/diviziunilor/subdiviziunilor CZU, iar in interiorul acestora
— dupa criteriul alfabetic/lingvistic;

b) pentru fiecare clasd din CZU se stabileste locul si numarul de rafturi necesare, avand in vedere
si spatiul de crestere a colectiilor (circa 1/3 din fiecare raft); clasele si subdiviziunile se evidentiaza in mod
obligatoriu prin indicatoare si divizionare la raft, pe care se indica indicii CZU s1 semnificatia lor;

¢) locul fiecarui document pe raft este determinat de cota documentului (indicele CZU prescurtat si
semnul de autor); fiecare biblioteca decide gradul de prescurtare a indicilor in functie de complexitatea si
structura colectiilor existente (indicii trebuie sd fie indeajuns detaliati pentru a prezenta colectia in toatd
varietatea ei si, in acelasi timp, suficient de simpli pentru a evita divizarea excesiva a colectiilor si a facilita
regasirea documentelor);

d) la amplasarea colectiilor cu acces liber la raft pot fi admise unele abateri de la respectarea strictd a
succesiunii claselor/diviziunilor CZU (de ex.: alaturarea unor subdiviziuni din domenii inrudite, evidentierea
unor domenii prin aducerea lor ,,in fatd” sau prin amplasarea in spatii distincte);

2) ordonarea pe subiecte de interes sau deziderateeste o aranjare pe subiecte concrete, in corespundere cu
interesele/solicitdrile/optiunile utilizatorilor. Acest tip de ordonare este complementar ordonarii sistematico-
alfabetice si se utilizeaza de obicei pentru a scoate 1n evidentd anumite subiecte, teme, colectii sau tipuri de
documente (de ex.: achizitii noi, carti pentru prescolari, carti de aventurd, biografii, carti de dezvoltare
personald, publicatiile cadrelor didactice, carti in voga, selectii tematice etc.).

70. Sistemele de ordonare bazate pe criterii formale se aplica in special in cazul colectiilor din depozite
inchise sau cu acces limitat si colectiilor speciale:



1) ordonarea alfabetica — amplasarea documentelor in ordinea alfabetici a numelor autorilor sau
titlurilor (de obicei, este complementara altor sisteme de ordonare);

2) ordonarea dupa numarul de inventar — amplasarea documentelor in ordinea crescatoare a numerelor de
inventar (se utilizeaza in colectii mici sau specializate; este usor de aplicat, economiseste spatiul, faciliteaza
verificarea colectiilor dupa RI, dar regasirea documentelor necesitd un sistem de cataloage bine pus la
punct);

3) ordonarea cronologica — amplasarea documentelor in ordinea anului de aparitie (poate fi utilizatd
pentru organizarea unor colectii speciale (manuscrise, incunabule, carte veche, depozit legal etc.) sau
colectii cu caracter muzeal care se refera la evolutia tiparului sau a productiei editoriale);

4) ordonarea fixa — se aplica pentru colectii istoric constituite, care nu se mai dezvoltd si care sunt
pastrate in rafturile sau dulapurile initiale (de obicei, asemenea colectii se regasesc in biblioteci stiintifice,
biblioteci cu caracter muzeal sau de arhiva);

5) ordonarea pe formate — este metoda cea mai utilizatd pentru organizarea colectiilor pastrate in
depozite inchise sau cu acces limitat, asigurand economia de spatiu si o bund conservare a documentelor
(criteriul de amplasare este inaltimea documentului la cotor exprimata in centimetri, cele mai utilizate
formate fiind: a) pentru carti: formatul I — pana la 20 cm, formatul IT — de la 20 la 25 cm, formatul IIT — de la
25 1a 30 cm, formatul IV — de la 30 la 38 cm, formatul V — peste 38 cm; b) pentru publicatii seriale: formatul
I — pana la 27 cm, formatul I — de la 27 la 33 c¢m, formatul III — de la 33 la 50 cm, formatul IV — peste 50
cm);

6) alte modalitati de ordonare formala (de ex., dupa locul de aparitie, dupa limba de editare) de
asemenea pot fi utilizate in anumite cazuri specifice.

71. Fiecare bibliotecd alege una sau mai multe modalititi de organizare/amplasare a colectiilor, in
dependenta de specificul colectiilor si al contingentului de utilizatori.

72. Se recomanda ca cel putin 10% din colectiile bibliotecii s fie cu acces liber la raft. Pentru
bibliotecile destinate publicului larg, care oferd servicii de imprumut la domiciliu, consultare pe loc,
imprumut 1n sali de lecturd, aceasta cerintad este obligatorie.

73. Pentru regasirea documentelor din colectii, bibliotecile creeaza cataloage traditionale (alfabetic,
alfabetic general, sistematic, altele) constituite conform normelor biblioteconomice si standardelor in
catalogare si, dupa caz, creeaza propriul catalog electronic si/sau participa la crearea cataloagelor partajate.

Capitolul V
VERIFICAREA COLECTIILOR

74. Bibliotecile efectueaza verificari periodice cu scopul de a evalua starea colectiilor din punctul de
vedere al integritdtii gestionare si al corectitudinii actelor de evidenta.

75. Periodicitatea verificarilor se stabileste in functie de marimea colectiei exprimata Tn numar de unitati
materiale:

1) colectia care contine pana la 10000 u.m — o data la 5 ani;

2) de la 10001 la 50000 u.m. — o data la 7 ani;

3) de la 50001 Ia 250000 u.m. — o data la 10 ani;

4) de 1a 250001 la 1000000 u.m. — o datd la 15 ani;

5) peste 1000000 u.m. — o data la 20 ani.

76. In afara termenelor indicate la punctul 75, verificarea colectiilor se efectueaza si in urmitoarele
situatii:

1) cand intervine o predare-primire de gestiune;

2) cand sunt indicii/suspicii ca exista surplusuri sau lacune in colectie;

3) in cazul comasarii/fuzionarii, divizarii sau lichidarii bibliotecii ori a subdiviziunii structurale care are
colectii n gestiune;

4) la concedierea angajatilor din subdiviziunile care au colectii In gestiune;

5) ca urmare a unor calamitati naturale/tehnogene (inundatii, incendii, cutremure etc.);

6) ca urmare a efractiei (spargerii) cu prezumtiva sustragere de documente;

7) la solicitarea motivatda a conducerii institutiei/autoritatii publice in a carei administrare se afla
biblioteca;

8) la solicitarea organelor de control.



77. In situatiile mentionate la punctul 76 subpunctele 4), 6)-8) verificarea poate fi selectivd sau prin
sondaj 1n baza unei liste selective (numdrul de documente gasite lipsa se raporteazd la numarul total de
documente din colectie si se stabileste, cu aproximatie, numdrul total de lipsuri).

78. Verificarea colectiilor se organizeaza in baza ordinului emis de catre conducatorul bibliotecii sau al
autoritatii publice/institutiei Tn a cdrei administrare se afla biblioteca, prin care se desemneaza comisia de
verificare.

79. Comisia de verificare se constituie din 3-5 persoane (in cazul bibliotecilor mari numarul poate fi
extins), inclusiv: reprezentantul conducerii bibliotecii, reprezentantul autoritatii publice/institutiei in a carei
administrare se afla biblioteca, reprezentantul subdiviziunii responsabile

de evidenta financiara a activitatii bibliotecii, gestionarul, iar in cazul predarii-primirii gestiunii — si
persoana care preia gestiunea.

80. Etapa preliminara a procesului de verificare include:

1) stabilirea programului si termenului de realizare a verificarii (dacd in perioada verificarii biblioteca se
inchide pentru public, durata verificarii se estimeaza tindnd cont de urmatoarea recomandare: 40 de zile
lucratoare pentru o colectie de 10000 u.m. sau 2 min pentru o carte, plus 5 zile pentru pregatire si totalizare;
daca biblioteca nu se inchide pentru public, perioada poate fi extinsa);

2) informarea utilizatorilor despre modificdrile in programul de activitate a bibliotecii pe perioada
verificarii;

3) pregdtirea documentelor/instrumentelor necesare (RMC, RI, catalogul topografic/catalogul de
gestiune, stampile speciale cu sigla V (verificat) si anul verificarii si altele in dependentd de metodologia
aplicata);

4) pregitirea colectiilor pentru verificare (recuperarea cartilor imprumutate, amplasarea tuturor
documentelor pe raft, verificarea corectitudinii aranjarii, asigurarea accesului fizic la toate documentele din
colectii etc.);

5) instruirea membrilor comisiei/grupului de lucru.

81. Verificarea colectiilor se face prin:

1) confruntarea volumelor de la raft si a celor imprumutate cuR/ (metoda se utilizeazd de obicei in
bibliotecile care detin colectii mici);

2) confruntarea volumelor de la raft si a celor imprumutate cu fisele din catalogul topografic/catalogul de
gestiune (metoda se utilizeazd de obicei in bibliotecile cu colectii mari si/sau care dispun de catalog
topografic/de gestiune).

3) scanarea volumelor de la raft cu cititorul de barcode, generarea listei si confruntarea cu RI (metoda
poate fi utilizata in bibliotecile care folosesc sisteme integrate de biblioteca).

82.1In procesul confruntarii se urmdreste s corespunda: numarul de inventar, autorul, titlul, locul si anul
de editie, pretul:

1) dacad toate datele corespund, se aplicd stampila pe pagina de titlu/versoul paginii de titlu a
documentului si pe fisa topograficd/fisa de gestiune sau se aplicd sigla V (verificat) In RI (rubrica
,Insemnari la verificare”);

2) in situatiile cand se atestd anumite necorespunderi, documentele in cauza se verificd suplimentar pana
la clarificarea situatiei depistate;

3) daca nici dupa verificarea suplimentara un document nu este gasit, stampila/sigla nu se aplica, iar fisa
topograficd/fisa de gestiune se pune deoparte, urmand ca documentul respectiv sd fie declarat lipsa la
verificare si inclus Tn borderoul documentelor propuse pentru casare.

83. Pentru obtinerea datelor finale, la incheierea verificarii se numara inregistrarile bifate in RI sau fisele
stampilate. Aceste date, plus numarul documentelor lipsa, trebuie sa coincidd cu numarul de unitati materiale
indicat InRMC. Diferenta datelor denotd eventuale erori in completarea RMC-ului, acestea urmand a fi
verificate si corectate Tn baza procesului-verbal de constatare a rezultatelor verificarii.

84. Rezultatele verificarii sunt fixate in procesul-verbal de constatare, in care se mentioneaza componenta
comisiei, metodologia de verificare utilizata, datele referitoare la colectie, lipsurile identificate (daca sunt) si
borderoul anexat, propunerile comisiei privind documentele lipsd, recomandarile privind imbunatatirea
evidentei. Procesul-verbal este semnat de catre toti membrii comisiei §i se prezintd spre aprobare
conducatorului bibliotecii sau autoritatii/institutiei in a carei administrare se afla biblioteca.



85. Dacd in procesul verificarii se depisteazd documente care nu mai pot fi puse in circulatie din cauza
uzurii fizice sau morale, acest fapt se mentioneaza in procesul-verbal de constatare a rezultatelor verificarii si
se propun pentru casare.

86. Personalul de biblioteca este responsabil de colectiile cu acces liber si/sau destinate imprumutului la
domiciliu si raspunde material pentru lipsa constatata la verificare in cuantumul stabilit la art. 34 alin. (5) din
Legea 160/2017 cu privire la biblioteci.

Capitolul VI
IESIREA DOCUMENTELOR DIN GESTIUNEA BIBLIOTECII

87. lesirea documentelor din gestiunea bibliotecii presupune casarea/excluderea lor din colectii, din
evidenta globala si individuala si se produce in urmatoarele situatii:

1) gradul avansat de uzura fizicad determinata de circulatia intensd a documentului, calitatea hartiei si
tiparului, deteriorarea/perimarea suportului informatic sau a softului, conditii inadecvate de depozitare,
calamitati cu caracter natural sau tehnogen, distrugerea din neglijentd (documentul este atat de uzat, incat nu
mai poate fi utilizat, iar reconditionarea lui este imposibild sau economic nerationald);

2) gradul avansat de uzurd morala determinatd de perimarea/invechirea continutului (valoarea
informationald, cultural-stiintificd si utilitara a documentului este de micd importantd sau complet depasita,
asa Incat utilizarea continua in biblioteca sau transferul catre altd institutie nu este justificatd);

3) gradul scazut de solicitare/utilizare a documentului (dacd un document nu a fost imprumutat in ultimii
10-20 de ani sau deloc ori nu a fost solicitat de alte institutii dupa transmiterea lui in colectia de
schimb/rezerva, el devine pasibil de casare);

4) existenta exemplarelor superflue si a documentelor care nu tin de profilul bibliotecii;

5) sustragerea prin efractie sau din colectiile cu acces liber si de la expozitii;

6) pierderea/nerestituirea documentelor de catre utilizatori,

7) expirarea termenului de pastrare/utilizare a documentelor;

8) transferul definitiv catre o alta institutie;

9) alte motive rezonabile.

88. Criteriile prevazute la punctul 87 nu se aplica documentelor care fac parte din patrimoniul cultural
national (carte veche si rard, manuscrise, editii bibliofile, editii princeps, depozit legal, documente care
contin referiri la istoria locald, alte documente cu termen nelimitat de pastrare), precum si documentelor
pasibile de clasare, cu exceptia situatiilor de forta majora (sustragere, calamitati naturale sau tehnogene).

89. In cazurile previzute la punctul 87 subpunctele 1), 4), 5), 8) casarea documentelor din colectiile
bibliotecii poate fi aplicatd dupd o perioada de minimum 1(un) an de la momentul achizitionarii, prin
hotédrarea conducatorului bibliotecii.

90. Documentele care nu tin de profilul bibliotecii si exemplarele superflue care nu sunt solicitate se
transfera prin act intern de predare-primire in fondul de schimb/rezerva si se propun altor biblioteci/institutii.
lesirea lor definitivda din gestiunea bibliotecii se efectueazd la momentul transmiterii cdtre alte
biblioteci/institutii prin act de predare-primire sau la momentul casarii din colectia fondului de
schimb/rezerva pe motiv de uzurd/perimare/lipsa solicitare.

91. Iesirea din gestiunea bibliotecii a documentelor aflate in situatiile prevazute la punctul 87 se face in
baza proceselor-verbale de casare, conform modelului prezentat in anexa nr. 14 si altor acte, dupa caz:

1) proces-verbal de casare — in cazul documentelor uzate fizic/moral, cu termenul expirat de pastrare,
precum si celor pierdute din colectiile cu acces liber si de la expozitii;

2) proces-verbal de casare Insotit de actul de recuperare a pagubelor — in cazul documentelor constatate
lipsa la verificare, nerestituite de catre utilizatori, pierdute sau distruse din neglijenta;

3) proces-verbal de casare intocmit in baza actului emis de organele abilitate sa constate/sa judece paguba
produsa — in cazul documentelor sustrase prin efractie sau distruse din culpa;

4) proces-verbal de casare insotit de actul/actele de predare-primire — in cazul documentelor
superflue/nesolicitate transmise cu titlu gratuit altor institutii.

92. In cazul documentelor nerestituite, pierdute sau distruse din neglijentd ori gasite lipsa la verificare,
recuperarea pagubelor se face prin urmatoarele modalitati:

1) inlocuirea documentului cu unul identic (acelasi autor, titlu, an editie, ISBN) in stare fizica buna;



2) inlocuirea documentului cu unul similar (autor, titlu, valoare, continut/domeniu etc.) in stare fizica
buna;

3) recuperarea valorica (in cazul cand documentul nu poate fi Tnlocuit cu unul identic sau similar ori
recuperarea fizicd nu este rentabild) prin achitarea contravalorii documentului la momentul constatarii
pagubei si, dupd caz, achitarea penalitatii prevazute in Codul contraventional al Republicii Moldova nr.
218/2008:

a) contravaloarea documentului se calculeaza tinand cont de pretul de inventar al documentului si
Indicele preturilor de consum (IPC) sau coeficientul de inflatie, conform formulei:
pretul de inventar x indicele pretului de consum/100 sau
(rata inflatiei + 100) x pretul de inventar/100

ori utilizdnd Calculatorul indicelui preturilor de consum pe pagina oficiala a Biroului National de
Statistica al Republicii Moldova.

93. Pentru efectuarea casarii documentelor se constituie, prin ordinul conducatorului bibliotecii sau al
autoritatii/institutiei in a carei administrare se afla biblioteca, o comisie de casare, din componenta careia pot
face parte:

1) conducatorul bibliotecii sau al autoritatii/institutiei In a carei administrare se afla biblioteca ori alta
persoana numita in calitate de presedinte al comisiet;

2) reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidenta financiara a activitatii bibliotecii;

3) personalul 1n a carei gestiune directa se afla documentele care urmeaza sa fie casate;

4) alte persoane in calitate de experti (de ex., specialisti din domenii specifice, cadre didactice,
reprezentanti ai comunitatii servite etc.).

94. Comisia examineazd documentele pasibile de casare, stabileste motivele concrete de casare,
intocmeste si semneaza procesul-verbal de casare la care se anexeaza borderoul documentelor casate. Un
proces-verbal poate include documente de diferite tipuri, dar cu acelasi motiv de casare.

Procesul-verbal de casare devine valabil dupa aprobarea de catre conducatorul bibliotecii sau
conducatorul autoritatii/institutiei in a carei administrare se afla biblioteca.

La casarea documentelor din colectiile bibliotecilor nationale si bibliotecilor institutiilor de invatamant
din subordinea Ministerului Culturii si Ministerului Educatiei si Cercetarii, autorizatia de casare a
mijloacelor fixe nu este necesara.

95. In baza procesului-verbal aprobat se opereaza casarile in registrele de evidentd, dupa cum urmeaza:

1) in RMC, Partea Il Casari— fiecare lot de documente casate se inregistreazd pe un rand aparte,
indicand denumirea si data actului de casare, valoarea, cantitatea totala a documentelor din lot, repartizarea
pe tipuri, domenii, limbi si motive ale casarii;

2) in Registrul inventar — se taie cu linii diagonale rosii numarul de inventar si pretul fiecarui document
casat, celelalte elemente ramanand intacte (autor, titlu, loc etc.), si se indicd numarul si data actului de
casare prin care documentul a fost exclus din colectie;

3) in catalogul topografic/catalogul de gestiune — se exclud fisele documentelor casate.

96. Excluderea fizicd din colectii a documentelor casate pe motiv de uzura fizica/morala sau de expirare
a termenului de pastrare se face dupa operarea casdrilor in registrele de evidenta si in cataloage,
prin act de predare a documentelor casate catre intreprinderile de colectare a materiei prime secundare,
contra bon de casd/chitanta.
Documentele audiovizuale si electronice pe suporturi fizice dupa casare se distrug si ulterior pot fi transmise
centrelor de colectare a deseurilor electrice si electronice.

97. Sumele obtinute de la comercializarea maculaturii constituite din documentele casate se raporteaza la
veniturile bibliotecii (in cazul bibliotecii cu statut de persoand juridicd) sau la veniturile autoritdtii/institutiei
in a carei administrare se afla biblioteca (in cazul bibliotecii fara statut de persoana juridica).

Capitolul VII
CONSTATAREA VALORII COLECTIILOR. PASTRAREA DOCUMENTELOR DE GESTIUNE A
COLECTIILOR
98. Situatia sintetica (cantitativa si valoricd) a colectiilor existente in bibliotecd se prezinta
in RMC, Partea III Recapitulare, unde se trece totalul documentelor existente in bibliotecd la sfarsitul
anului calendaristic, dupa inregistrarea achizitiilor si a casarilor din anul curent.



99. Cate un exemplar din documentele care atesta primirea si iesirea documentelor in/din gestiunea
bibliotecii (facturi, chitante, procese-verbale, acte, borderouri etc.) sunt transmise pentru evidenta contabila
subdiviziunii responsabile de evidenta financiara a activitatii bibliotecii.

100. Subdiviziunea responsabila de evidenta financiard a activitatii bibliotecii efectueaza verificarea
documentelor care stau la baza evidentei primare, confruntand anual datele din evidenta contabild cu datele
din evidenta tehnico-operativa a colectiilor.

101. Registrele de evidentd a colectiilor de biblioteca:

1) se numeroteaza de la prima pagina pana la ultima;

2) se leaga prin perforarea a doud gauri, prin care se trece un siret care se innoada pe ultima pagind a
registrului;

3) se parafeaza prin lipirea siretului de ultima foaie cu ajutorul unei bucati de hartie;

4) se certificd prin inscrierea numarului de pagini sub parafa si se confirma prin semndturd si stampila
de catre conducatorul bibliotecii si reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidenta financiard a
activitatii bibliotecii;

5) fiecarui registru de evidentd i1 se atribuie un numdr (cu cifre romane) si se inregistreaza intr-un
registru-opis organizat pe compartimente in dependenta de categoriile documentelor.

102. Termenul de pastrare a documentelor de evidenta tehnico-operativa si alte acte emise in
cadrul activitatii de gestionare a colectiilor se stabileste Tn nomenclatorul institutiei, in conformitate cu
Legea nr. 880/1992 privind Fondul arhivistic al Republicii Moldova si Indicatorul documentelor-tip si al
termenelor de pastrare pentru organele administratiei publice,
pentru institutiile, organizatiile si Intreprinderile Republicii Moldova, aprobat prin ordinul Serviciului de
Stat de Arhiva nr. 57/2016.Registrele de evidenta globala (sumarad) si registrele de evidenta individuala a
colectiilor se pastreaza permanent, pana la lichidarea bibliotecii.






