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EVIDENTA COLECTIILOR DE BIBLIOTECA

/ Instructiune /

Prezenta Instructiune determind regulile generale de evidentd a documentelor ce constituie colectiile
de biblioteca indiferent de statutul bibliotecii si structura colectiilor si este obligatorie pentru aplicare in
toate tipurile de biblioteci ale Republicii Moldova, indiferent de statutul bibliotecii si structura colectiilor.

Capitolul I
PRINCIPII GENERALE

Art.1. Toate documentele ce fac obiectul completarii colectiilor bibliotecii (carti, publicatii seriale,
documente de muzica tiparitd, manuscrise, documente grafice, cartografice, audiovizuale, electronice,
microformate, brevete de inventii, documente normative, cataloage industriale s.a.) sunt supuse obligatoriu
evidentei de biblioteca.

Din punct de vedere valoric aceste documente sunt considerate mijloace fixe si sunt supuse si
evidentei contabile.

Art.2. Evidenta colectiilor de biblioteca reprezintd inregistrarea intr-o anumitd ordine a primirii
sau eliminarii documentelor si serveste conducerii in proces de planificare, organizare si desfasurare a
activitatii de bibliotecd, analiza statistica de biblioteca, conservare §i asigurare a integritdtii colectiilor.

Art.3. Pentru cunoasterea permanentd si exactd a situatiei fiecarui document de bibliotecad si a
colectiilor in ansamblu, atat din punct de vedere cantitativ (numeric, valoric), cat si calitativ (tematic,
lingvistic), bibliotecile sunt obligate sd organizeze un sistem unic de inregistrare, urmarire si control al
intrarilor i miscarilor documentelor, care include:

e evidenta tehnico-operativa
e evidenta contabila



e evidenta statistica

(1) Evidenta tehnico-operativa are ca obiect Inregistrarea intrarilor si iesirilor documentelor i std la
baza managementului operativ al colectiilor.

(2) Evidenta contabila reflectd prezenta si miscarea fondului de biblioteca In dimensiune
baneasca, conform “Instructiunii cu privire la evidenta contabila 1n institutiile publice”, aprobate
de Ministerul Finantelor al Republicii Moldova la 9 oct. 1996.

(3) Evidenta statisticA are ca obiect colectarea, prelucrarea si analizarea datelor evidentei

operative si contabile, referitor la dezvoltarea  colectiilor, conform cerintelor stabilite de catre
Departamentul Statisticad si Sociologie al Republicii Moldova.

Art. 4. Evidenta colectiilor se efectueaza in sistem manual sau automatizat. Evidenta n
sistem

automatizat va cuprinde toate elementele de identificare a unitatilor de evidenta si va
asigura

generarea formularelor tipizate de evidenta sumara si individuala a colectiilor.

Art. 5. Cerintele obligatorii pentru evidenta colectiilor sunt urmatoarele:

e cxactitatea, obiectivitatea si plenitudinea informatiei;

e utilizarea unitatilor uniformizate de evidenta,

e compatibilitatea unitatilor de evidenta a colectiei cu cele de conservare si de imprumut;

e continuitatea in evidenta colectiei.

Art. 6. Biblioteca are dreptul:

e sd stabileascd propria modalitate de evidentd, tindnd cont de statutul bibliotecii, specificul organizarii
si structurii fondului §i asigura exactitatea si plenitudinea evidentei colectiei, dar care nu se afld in
contrazicere cu Instructiunea prezenta,

e sd includa in documentatia de evidentd atat indicatorii obligatorii, cat si indicatori suplimentari;
e sd stabileasca termenii de pdstrare a documentelor in colectii;

e sa efectueze reevaluarea documentelor, folosind coeficienti aprobate de Ministerul Finantelor al
Republicii Moldova;

e sd introducd normative de eliminare a documentelor lipsd din motive necunoscute, proportia
(dimensiunea) si modul de calculare stabilindu-se de organul fondator in conformitate cu statutul sau
regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii;

e sdia decizii privitor la utilizarea documentelor eliminate din fond, respectand legislatia in vigoare;

Art. 7. Responsabilitatea pentru organizarea corectd a evidentei colectiei de biblioteca o poarta
administratia bibliotecii.



Art. 8. Controlul respectarii normelor si cerintelor de organizare a evidentei colectiilor este atribuit
serviciului specializat al bibliotecii.

Art. 9. Prezenta instructiune reglementeazd modul de organizare a evidentei operative a colectiilor, care
include urmatoarele etape:

Primirea documentelor

Evidenta primara (globala)

Evidenta individuala

Declararea si scoaterea din evidenta (eliminarea) a documentelor

Verificarea (inventarierea) colectiilor

Constatarea valorii fondului

Capitolul 11
UNITATILE DE EVIDENTA ALE COLECTIILOR

Art. 10. Evidenta colectiilor se realizeaza in raport cu unititile de evidentd, conform Standardului SR
ISO 2789:1994 “Informare si documentare. Statistica internationald de biblioteca”.

Nota: Nu sunt supuse evidentei documentele de uz special (materiale ce servesc instrument
de lucru pentru bibliotecari, programatori, alti angajati ai bibliotecii, precum si documentele de
uz special, pentru amenajarea bibliotecii si a locurilor de munca ale bibliotecarilor).

Unititile de evidentd sunt urmatoarele:
e unitatea materiala
(la documentul tiparit poate fi folosit si termenul “volum™);
o titlu;
e metru liniar de raft.

(1) Unitatea de evidenta principalda pentru  colectiile bibliotecii este unitatea materiala.
Fiecare exemplar de documente (carti, indiferent de numarul de pagini; atlase; harti; foi volante;
programe; afise; documente de muzica tiparitd; brevete de inventii, descrieri de inventii; documente
normative; cataloage industriale, reproduceri de artd in serie etc.) este considerat pentru evidentd o
unitate materiald (un volum).

(2) Notiunea de “titlu” desemneaza un document care formeaza un tot distinct sub un titlu anume,

indiferent de faptul, dacd acesta este editat in una sau in mai multe unititi materiale.

Evidenta in titluri se efectueazd pentru toate categoriile de documente la primirea si eliminarea lor din

colectii. Regulile sunt urméatoarele:

e cditia repetatd se ia la evidentd ca un titlu nou dacd este revizuitd si/sau addugatd (nu se supun
evidentei in titluri dubletele);

e traducerile sunt considerate unitdti noi de evidenta;

e foile volante editate intr-o singurd coperta (mapa) se considera ca un titlu;

e volumele cu titlu individual din publicatiile in multe volume, achizitionate aparte se considera fiecare
ca un titlu;

e suplimentele la carti (atlase, harti, documente de muzica tiparita etc.) care au titluri individuale sunt
considerate ca un titlu aparte.

(3) Unitatea de evidentd metru liniar de raft se foloseste pentru completarea formularului statistic
6-SC.



Art.11. Publicatii seriale

(1) Pentru publicatii seriale ( periodice, rapoarte, dari de seama ale institutiilor, lucrari stiintifice seriale

etc.) volumul se stabileste dupa numarul de pagini si dupa modalitatea de constituire in volum:

e pentru publicatii periodice cu un numidr mare de pagini (peste o sutd), fiecare numar in parte
constituie un volum,;

e pentru publicatii periodice (de pana la o sutd de pagini) cu aparitie lunara, trimestriala, care se pot lega
intr-o colectie anuald, colectia legata devine un volum;

e pentru publicatii periodice sdptdmanale si bilunare care se pot lega de obicei In volume trimestriale,
acestea devin unitate de evidenta (set trimestrial);

e pentru ziarele saptdmanale ca volum este consideratd colectia semestriald;

e pentru ziarele cotidiene ca volum este consideratd colectia trimestriala.

NOTA: Publicatiile periodice si ziarele nelegate trebuie luate in considerare ca si  cand
ar fi legate.

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

e suplimentele la reviste, ziare care au titluri individuale se considera ca un titlu aparte;

e periodicele (revistele si ziarele) se iau la evidenta ca un titlu pentru toti anii inregistrarii lor in fond,
indiferent de schimbarile titlului si plenitudinea colectiei publicatiei (setului).

Art.12. Documente audiovizuale
(1) Fiecare caseta, banda sau disc magnetic, diapozitiv, film etc. este considerata ca unitate materiala.
NOTA: Nu sunt supuse evidentei separate documentele audiovizuale, care sunt
anexate la alt document.
Art.13. Microformate

(1) Fiecare microfilm, microfisd se considerd unitate materiala

NOTA: Dacd o lucrare originali este microfisatd pe mai multe microfise,
toate sunt considerate o unitate materiald.

Art.14. Documente electronice
(1) Fiecare CD-ROM este considerat unitate materiala.

NOTA: Nu sunt supuse evidentei separate documentele electronice anexate la tiparituri.

Capitolul 11T
PRIMIREA DOCUMENTELOR

Art.15. Biblioteca primeste documentele cumpdrate prin numerar sau virament, provenite prin transfer

de la balanta la balanta, schimb, donatie s.a. conform actelor insotitoare. La primirea documentelor

bibliotecarul, In mod obligatoriu:

e verifica integritatea coletelor;

e confruntd continutul lor, cantitativ si valoric, cu actele insotitoare (facturi, bonuri, chitante, acte de
transfer sau donatie s.a.), concomitent verificind si starea fizicd a documentelor;

e specificd intr-un Proces - verbal, insotit de un Borderou nepotrivirile intre documentele insotitoare



si situatia documentelor din stoc. Un exemplar al Procesului- verbal se inainteaza furnizorului, cu
cererea de a remedia situatia semnalatd. Documentele cu defecte sunt returnate.

NOTA: Neprimirea la timp a publicatiilor abonate (periodice) si lipsa unor numere, vor fi
sesizate operativ organelor de difuzare.

Art.16. Pentru documentele primite fard act insotitor bibliotecarul completeaza obligatoriu un Act
de primire (vezi Anexanr.l).

Art.17. Pretul documentelor trebuie sd corespunda cu pretul inscris in actul insotitor. Documentele,

pretul carora nu figureaza in actul insotitor si / sau pe document, ori figureaza in alta moneda decat cea

nationald, la primire sunt supuse evaluarii:

e pretul pentru cartea curentd se stabileste in raport cu valoarea i volumul lucrarii;

e pretul publicatiilor rare (carte de patrimoniu si bibliofila, editii deosebite, manuscrise etc.) se stabileste
de catre comisiile de achizitie, constituite special Tn acest scop;

e pentru publicatiile strdine, cu valoare in altd moneda, se stabileste echivalentul in lei al valutei
respective, la cursul oficial (daca pretul publicatiei in lei nu corespunde valorii lucrarii, comisia este
in drept sa-1 corecteze);

NOTA: Pretul stabilit se indicd in actul de primire si pe coperta documentului respectiv, in
paranteze drepte.

Art.18. Stampilarea documentelor marcheaza intrarea acestora in patrimoniul bibliotecii, constituind
un mijloc de a evita cazurile de sustragere a acestora si serveste la identificarea apartenentei
documentului.

(1) Pe documentele intrate se aplica imediat stampila speciald : cu numele bibliotecii.

(2) Stampilarea se efectueaza in modul urmator:

e cartile se stampileazd, de reguld, pe foaia de titlu, in mijlocul spatiului alb dintre datele de aparitie
sau pe versoul foii de titlu si la pagina 17, in josul paginii, sub text (dacd foaia de titlu lipseste,
stampila se aplicd pe copertd sau pe prima pagind, deasupra textului);

e ilustratiile, plansele pe file separate, care nu intrd In numerotatia volumului, hartile, schemele,
reproducerile etc. se stampileaza fiecare in parte, in coltul din dreapta, jos, in asa fel Incat stampila sa
atingd putin desenul, insa fara al obtura;

e publicatiile periodice si seriale, care au peste o sutd de pagini, se stampileaza dupa modelul cartilor;

e publicatiile periodice se stampileaza la primirea acestora pe prima pagina a fiecarui numar, in spatiul
alb de jos al paginii, la mijloc;

e manuscrisele se stampileaza fila cu fila, pe versoul acestora;

e fotografiile se stampileaza pe verso, fiecare in parte;

e stampila se aplica pe ambalajul SD si DVD, pe eticheta si supercoperta discului, pe blancul benzii
magnetice §i pe cutia acesteia, pe casetd si eticheta casetei, pe versoul stampei, pe ambalajele
diapozitivelor, pe ambalajul microfilmului.

Capitolul IV
EVIDENTA PRIMARA (GLOBALA)

Art.19. Evidenta primara cumuleaza si reflecta date privind dinamica interna a fondurilor, provenienta,
mdrimea, valoarea si componenta tematica a colectiilor de documente. Orice achizitie sau eliminare de
documente se Inregistreazd obligatoriu in Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).

Art.20. R.ML.F. (vezi Anexele nr. 2, 2-A, 2-B) este formularul tipizat obligatoriu pentru toate bibliotecile,



este un registru unic pentru bibliotecd, indiferent, dacd aceasta are sau nu subdiviziuni (sectii, filiale,
puncte de imprumut).

NOTA: Subdiviziunile bibliotecii pot sd-si tind si un RM.F. separat, pentru usurarea tinerii
evidentei in subdiviziune.

Art.21. R.M.F. se compune din trei parti:

e Partea I - Intrari.
e Partea a Il-a - Iesiri.
e Partea a Il —a - Recapitulare.

Art.22. Partea L. Intrari, evidentiazd cronologic completarea colectiilor pe stocuri primite si oferad
informatii cu privire la cantitatea §i valoarea financiarda a  documentelor intrate, provenienta si
categoria lor.

(1) Completarea Partii 1. Intrari a R.M.F. se efectueaza astfel:

a) Intregul stoc de documente primit cu acelasi act insotitor se 1inregistreazi pe un singur rand;
lotul de documente prea mare poate fi fragmentat in loturi mai mici, fiecarui lot atribuindu-i-se un
numar in R.M.F.
b) Nu se admit randuri libere intre doud inregistrari.
¢) Numerotarea stocurilor Inregistrate incepe cu nr.1 1n fiecare an. Pentru fiecare stoc de documente
se indica provenienta documentelor, folosindu-se sigle (CB - colectura bibliotecilor, L - librarie, Ant.
- anticariat, D - donatie, A - abonament etc.) sau numele donatorului; in cazul publicatiilor provenite
din schimbul international, se mentioneaza si tara de unde vin.
d) Suplimentar se evidentiaza urmatoarele categorii de documente:
carti ;
publicatii seriale;
documente de muzica tiparita,
documente audiovizuale;
documente grafice;
brevete de inventii,
documente normative;
cataloage industriale;
alte categorii (manuscrise, documente electronice, microformate etc.).
f) Evidenta in titluri a documentelor vezi art.10 (2).

NOTA: Evidenta in titluri a colectiilor deja existente, in cazul cdnd ea a lipsit, poate fi
efectuata aproximativ, in baza cataloagelor alfabetice (Catalogul alfabetic general, Catalogul
alfabetic al publicatiilor seriale) si fiselor preliminare pentru publicatiile periodice.

g) Publicatiile periodice se inregistreazda In R.M.F., dupa caz, anual, semestrial sau trimestrial,
odata cu receptia abonamentelor pentru perioada respectiva si constituirea lor in volume, pe baza datelor
din fisele de evidenta individuala.

Art23. In partea a II-a Iesiri a R.MLF. se inregistreazi eliminarea documentelor colectiilor
bibliotecii din diferite motive (uzurd fizicd sau morald, pierdute, deteriorate, transferate etc.) conform
Proceselor-verbale, insotite de Borderou.

(1) Numerotarea 1inscrierilor despre eliminarea documentelor incepe de la nr. 1 §i merge In
continuare da la an la an.



(2) Laeliminare, evidenta documentelor in titluri se efectueazd conform datelor serviciului
Prelucrare, prezentate dupa scoaterea fiselor din catalogul alfabetic general.

Art.24. Partea a III-a Recapitulare a R.M.F. prezinta situatia sintetico - cantitativd si valoricd a
colectiilor existente in biblioteca: totalul documentelor rdmase in biblioteca la sfarsitul anului, dupa
ce din numarul total al documentelor existente se scade numarul celora, care au fost eliminate din
colectiile bibliotecii.

Capitolul V
EVIDENTA INDIVIDUALA

Art.25. Evidenta individualda a documentelor are drept scop inregistrarea nominald a fiecarui
document si serveste la cunoasterea continutului fondului documentar.

Art.26. Evidenta individuala se realizeaza prin doua modalitdti de inregistrare: Registrul inventar (R.1.;
vezi Anexa nr. 3) si Fisa de evidentd individuala, suportul material a carei il reprezinta fisa de catalog.

Art.27. Modalitatea de inregistrare a documentelor se stabileste reiesind din durata de pastrare si utilizare
a documentelor si valoarea lor.

(1) In Registrul inventar se inregistreaza:

e documentele care fac parte din patrimoniul cultural national cu durata de utilizare nelimitata;

e documentele care constituie colectiile de baza ale bibliotecii cu durata de utilizare de peste 15-20
ani;

e documentele din colectiile uzuale cu durata de utilizare mai mare de 5 ani.

(2) Inbazide fise se inregistreazd documentele care nu se iau la balanta contabila a bibliotecii:

e publicatiile periodice, in cazul bibliotecilor care  nu constituie colectii de baza de periodice si
termenul de pastrare si utilizare a lor este de 3-5 ani;

e documentele, care se prelucreazad in grup (fotografii reproduse in serie, programe, materiale
instructive, carti postale, agende, calendare, ilustrate, harti, placarde, afise, planse, conditii
tehnice, documente  normative, cataloage industriale, cataloage de firma etc.);

e documentele din colectii de schimb, de rezerva;

e dubletele unor publicatii (periodice, ziare, standarde etc.), neincluse in colectiile de baza.

Art.28. Registrul inventar reprezintd contabilizarea individuald a patrimoniului bibliotecii.
Fiecare document, transformat in unitate de evidenta, este tezaurizat prin:

e suma principalelor sale date bibliografice (tip document, autor, titlu, loc si an de aparitie);

e valoarea materiald (pretul fiecdrui exemplar, al exemplarelor legate initial sau ulterior);

e raportarea la R.MLF. (pentru intrarea i pentru eliminarea publicatiilor din patrimoniu).

Toate aceste elemente bibliografice, biblioteconomice si contabile sunt inregistrate cronologic si
simbolizate printr-un numar de ordine - numarul de inventar.

(1) Bibliotecile cu fonduri mici completeazd un R.I. unic pentru toate categoriile de documente.
Bibliotecile care detin un numar mare de publicatii de diverse categorii (colectii speciale de documente
audiovizuale, grafice etc.) pot tine evidenta lor individuala in Registre aparte, cu numerotatie paralela.
Fiecare categorie de documente (colectie) primeste o sigld (literd), care se scrie inaintea numarului
mventar.



(2) Completarea R.I. se efectueaza astfel:

a) Fiecare unitate de evidentd se inscrie pe un singur rand din R.I., sub un numar, ce-i va
apartine numai acestui exemplar. Numarul de inventar se inscrie pe fiecare unitate de evidenta (pe foaia
de titlu sau pe versoul acesteia, in partea de sus a stampilei si pe pagina de control).

b) Numerotarea in Registrul inventar se face de la nr.1 si merge in continuare, de la registru la
registru.

¢) Anul inventarierii se trece pe randul de sus, din stinga, al fiecdrei pagini; data si luna
inventarierii se mentioneaza numai la inscrierea primului volum din stocul respectiv, In continuare
folosindu-se ghilimelele.

d) Daca pentru completarea rubricii din Registrul inventar nu avem toate datele pe pagina de titlu,
vom apela la informatiile furnizate de alte zone ale publicatiei (coperta, prefata etc.); cand nu depistim
datele vom scrie: f.a. = fard an; f.1. = fard loc etc., datele alese din alte surse decat foaia de titlu vor fi
luate 1n paranteze drepte.

e) In rubrica “Autorul si titlul”:

e se mentioneaza intdi numele de familie al autorului, apoi prenumele, despartite prin virgul;

e la publicatiile scrise de mai multi autori se scrie numai primul autor, dupd care urmeaza mentiunea
“s.a.” (si altii);

e dacd numarul autorilor este mai mare decat trei, publicatia se inregistreaza dupa titlu;

e titlul cartii se scrie integral, numai pe un singur rand, in forma in care apare pe foaia de titlu sau pe
coperta;

e titlurile lungi pot fi scurtate prin omisiunea unor cuvinte din interiorul sau de la sféarsitul acestora,
folosindu-se semnele omisiunii (...) sau facand prescurtdri si abrevieri conform standardelor;

e in cazul 1n care diferite volume ale aceleiasi publicatii au titluri diferite, se mentioneaza titlul
fiecarui volum;

e lucrarile in mai multe volume se inventariazd individual, fiecare volum primind un numar de
inventar.

f) Autorul, titlul si locul editiirii se scriu in limba si cu alfabetul in care este tiparita lucrarea. In
cazul altor alfabete, decat cel latin, elementele de descriere pot fi transliterate.

NOTA: Pentru cartile in limba romdnd imprimate cu alfabetul chirilic, nu se aplica standardul
de transliterare a caracterelor chirilice slave, ci se face transcrierea fonetica conform
pronuntiei limbii romadne.

g) In rubrica “Locul” numele orasului se scrie prescurtat (de exemplul: Chisindu - Ch., Bucuresti
- Buc.).

h) Pretul documentului se indica in mod obligatoriu. Nu se admite folosirea ghilimelelor, chiar
daca se inventariazd mai multe exemplare ale aceleiasi publicatii. Pentru publicatiile in mai multe
volume, pe care este indicat pretul tuturor volumelor luate la un loc, la rubrica respectiva se cuprind
printr-o acolada toate volumele, dupa care se scrie pretul total (global).

i) Rubrica “Insemniri la verificarea fondului” se va completa prin bifare la verificdrile periodice
ale colectiilor, la efectuarea controlului financiar intern de catre organele respective etc.

1) Larubrica “Mentiuni” se consemneazd numarul si data documentului In baza céruia se elimina
publicatiile din bibliotecd, se fac insemnari cu privire la suportul unor documente (disc, caseta, stampa,
banda magnetica etc.) la locul repartizarii publicatiei (sectie, filiald, punct de imprumut etc.).

Art. 29. Fisa de evidentd individuala trebuie sd caracterizeze cat mai mult posibil natura si continutul

documentului inregistrat. Pentru realizarea acestei caracterizari se utilizeazd o serie de elemente
bibliografice, cu ajutorul carora se identificd si se diferentiaza documentul respectiv de celelalte
documente. Suportul material al acestei caracterizari 1l reprezinta fisa de catalog.

Art. 30. Evidenta individuald a publicatiilor periodice si ziarelor se efectueaza:



e pe fise de evidenta preliminara, pand la constituirea lor in unitati materiale (volume);
e in Registrul inventar.

(1) Pentru o evidenta exactd a primirii publicatiilor periodice contractate prin abonament se
completeaza Fisa de evidentd preliminara (vezi Anexele nr.4, 5), cate un exemplar pentru fiecare titlu:
a) pe fisele de evidenta preliminard se inscriu datele privind reclamatiile si modul cum se va lega
colectia;
b) Pentru ziare, la primirea in biblioteca se bifeaza spatiul corespunzator datei de aparitie a
fiecarui numadr, iar pentru reviste se inscriu numerele acestora in spatiile corespunzatoare lunii
respective.

(2) Pentru publicatii periodice valoarea initiala de abonare este o valoare de plan; valoarea
definitiva a publicatiilor primite prin abonament se stabileste la sfarsitul anului, In raport cu transmiterea
lor de catre unitatea de difuzare si de termenul pastrarii publicatiilor in colectie (fondul de baza sau
cel uzual).

(3) La sfarsitul fiecarui trimestru, semestru §i an se intocmesc Acte de primire, prin care se
constatd primirea numerelor ziarelor, periodicelor contractate prin abonamente. Actul de primire se
pastreaza ca document oficial Tmpreund cu chitantele de contractare a abonamentelor (un exemplar - in
Contabilitate).

Art. 31. Inregistrarea cursurilor, manualelor, almanahurilor de orice fel in Registrul inventar este
similard cu cea a cartilor (fiecare volum aparte).

Capitolul VI
VERIFICAREA COLECTIILOR

Art. 32. Verificarea periodicd a colectiilor bibliotecilor este obligatorie. Termenele la care se efectueaza
verificarea sunt stabilite in raport cu numarul de unitati materiale existente In patrimoniul fiecarei biblioteci,
dupd cum urmeaza:

in fiecare an - in bibliotecile care detin pana la 5.000 u.m.

odata la doi ani - in bibliotecile care detin intre 5.001 - 10.000 u.m.
odata la trei ani - in bibliotecile care detin intre 10.001-50.000 u.m.
odata la cinci ani - 1n bibliotecile care detin 1intre 50.001-250.000 u.m.

odata la sapte ani - 1n bibliotecile care detin intre 250001—1.000.000 u. m
In bibliotecile care detin peste 1.000.000 u. m. termenele de verificare se stabilesc de organele superioare,
odata la cel putin 15 ani.

Art. 33. In afara perioadelor mentionate in art. 34, verificarea colectiilor se efectueaza in urmatoarele
situatii:

la predarea - primirea in gestiune a fondurilor;

in caz de depistare a furturilor;

in urma unor calamitati naturale sau incendii;

cand se constata anumite nereguli In pdstrarea publicatiilor;

cand sunt indicii cd exista lipsuri sau plusuri, care nu pot fi stabilite cert decat prin verificare totala;
in cazul comasdrii, divizarii sau desfiintdrii bibliotecii sau sectiilor cu gestiune;

la cererea organului superior.



Art. 34. Verificarea colectiilor se face in baza deciziei emise de cétre conducerea bibliotecii, prin care se
desemneaza comisia de verificare.

Art. 35. Modalitatile de verificare a colectiei se stabilesc in baza unor acte interne de reglementare ale
bibliotecii.

Art.36. Toate constatdrile comisiei de verificare sunt contrasemnate printr-un proces-verbal semnat de
catre membrii comisiei §i prezentat spre aprobare directorului bibliotecii sau conducatorul institutiei
la balanta céruia se afla biblioteca.

Capitolul VII
DECLARAREA SI SCOATEREA
DIN EVIDENTA (ELIMINAREA)
A DOCUMENTELOR

Art. 37. Eliminarea documentului, indiferent de tipul lui, poate fi efectuata in una din situatiile:

e cand documentul este deteriorat fizic;

e cand documentul este depasit in continut;

e cand documentul este transferat unei alte biblioteci;

e cand documentul s-a pierdut;

e in cazul dubletelor, documentelor ce nu tin de profilul bibliotecii.

Art. 38. Deteriorarea fizica si depasirea in continut  a documentelor se constatd de o comisie

anume constituitd, din care pot face parte si unii specialisti din afara bibliotecii §i reprezentanti ai
contabilitatii.

NOTA: Scoaterea din circuitul lecturii a publicatiilor cu continut depdsit se face si in conformitate
cu instructiunile si dispozitiile fondatorilor.

Art. 39. Procesele-verbale privind eliminarea documentelor pierdute de la expozitii sau din fond cu
accesul liber la raft sunt alcdtuite si semnate de o comisie si aprobate de catre ordonatorul de credite.

Art. 40. In vederea eliminirii documentelor se intocmeste un Proces - verbal, in care sunt trecute
numarul volumelor si valoarea totald a acestora. Procesul-verbal este insotit de un Borderou sau de fisele
cartilor (la documente care nu sunt luate la balanta bibliotecii). ( Vezi art. 27, p. 2).

NOTE: 1. Valoarea documentelor eliminate se mentioneaza in preturi actualizate, dupa anii
editarii, in conformitate cu coeficientii de indexare a fondurilor bibliotecare, elaborati si
recomandati de catre Ministerul Culturii de comun acord cu Ministerul Finantelor al Republicii
Moldova.

2. Intr-un act pot fi incluse diferite categorii de documente eliminate pe acelagi motiv.

Art. 41. Documentele primite de la cititori in locul celor pierdute trebuie sd corespunda profilului
de completare a bibliotecii. Aceste documente se Inscriu in Registrul de evidenta a documentelor pierdute
de catre cititori. La sfarsitul trimestrului, semestrului, anului se alcatuiesc doua Procese - verbale: de
eliminare a documentelor pierdute si de receptionare a documentelor primite in locul celor pierdute.

Art. 42. Toate datele privind eliminarea documentelor se inregistreaza in Registrul de miscare a
fondului respectiv in Parte a II-a “Iesiri”.

Art. 43. La eliminarea unui volum din colectiile bibliotecii in Registrul inventar se bareaza cu



diagonale rosii numirul de inventar si pretul, celelalte elemente (autor, titlu, loc etc.) riméan nesterse. In
rubrica “Mentiuni” se indicad numarul si data actului, in baza caruia a fost eliminat documentul respectiv.

Art. 44. Documentele ce nu tin de profilul bibliotecii si dubletele ce nu sunt solicitate se transferd in
fondurile de rezerva sau de schimb si se propun altor biblioteci in mod gratuit, iar daca iarasi nu sunt
solicitate, se caseaza.

Art. 45. Vanzarea documentelor eliminate din fond se efectueaza conform reglementarilor in vigoare.

Capitolul VIII
CONSTATAREA VALORII COLECTIILOR
SI PASTRAREA DOCUMENTELOR
DE EVIDENTA

Art. 46. Evidenta tehnica-operativd cuprinde toate actele de insotire (facturi, specificatii, chitante,
borderouri, acte de primire s.a.) a documentelor la primire, procesele-verbale de primire si de declarare
a eliminarii, registrele de evidentd, toate actele emise in cadrul activitatii si fisele de evidenta
individuala.

(1) Toate actele de insotire si cele care se emit se vor inregistra si se vor pastra, in ordine cronologica,
in conformitate cu nomenclatorul institutiei.

(2) Registrele de evidenta se vor numerota, snurui, parafa si certifica astfel:
e numerotarea registrelor se realizeaza de la prima pagina si pana la ultima;
e snuruirea se realizeaza prin perforarea a doud gauri, prin care se va trece un snur, care se va innoda
pe ultima pagina a registrului;
e parafarea se realizeaza prin lipirea snururilor de ultima foaie cu ajutorul unei buciti de hartie;
e certificarea registrelor se realizeaza prin inscrierea de catre bibliotecar a numarului de pagini sub
parafa si confirmarea  acestuia de catre contabilul sef si director.

(3) Registrele de evidentda vor fi numerotate (cu cifre romane) si inregistrate Intr-un registru opis
(vezi Anexa nr.6), continutul registrului este organizat pe capitole, in raport cu categoriile documentelor.

(4) Registrele de evidentd se completeazd cu cerneald (pix), citet, ordonat, evitdndu-se orice
stersaturi, omiteri, Inregistrarile gresite vor fi tdiate cu o linie orizontald, pentru a se putea citi textul
initial, iar corectura se certificd la rubrica “Mentiuni” sub semndtura descifrabila a bibliotecarului.

Art. 47. Facturile, chitantele, procesele-verbale, actele si borderourile ce le insotesc s.a. documente
privitor la documentele inscrise in Registrul inventar sunt transmise la contabilitatea institutiei din care
face parte biblioteca, pentru inregistrarea contabila.

Art. 48. Contabilitatea efectueazd in mod obligatoriu verificarea documentelor care stau la baza evidentei
primare, confruntdnd periodic valoarea fondului cu datele de evidentd tehnico-operativa.



Anexa nr. 1

BIBLIOTECA.......ccociiiiie.
ACT DE PRIMIRE nr. .c.cccovveiiiiiniiieiineiiennnnn 1 |

Se confirma primirea in biblioteca, fara act insotitor, ca donatie / schimb de la .....................
..................................................................... AATESA. e
a unui numar de .................. documente (carti, publicatii periodice, ziare, documente grafice, audiovizuale
etc.), N valoare de ..........ccoveeeiiieiiiieeie e (cifre si litere) lei
conform borderoului de mai jos.
DIRECTOR / CONTABIL-SEF BIBLIOTECAR
BORDEROU NI. ....oooviiieinnne

Nr. | Nr.inv. Autorul si titlul Locul Anul | Pret lei Mentiuni

crl.

1 2 3 4 5 6 7

Acest borderou face parte integranta din actul nr.................... BIBLIOTECAR



Partea I Intrari

Anexa nr. 2
Anul O
Totalul doc. intrate in Din care documente supuse inventarierii Repartizarea dupa categoriile docum. (u.m.)* Repartizarea dupa continut (u.m.)* Repartizarea dupa limbi (u.m.)
Nr. Data Denumirea, nr. bibllioteca
crt. inregistr. Provenienta si data actului
insot. Filozofie. . . .
) Religie. Matem. Lingvis- Genera- Inlimba | Inlimbile In Mentiuni
Unitati Titluri Cantitatea Valoarea | Delanr. | La Carti Publicatii Docu- Docu- Docu- Alte Stiite Stiinte tica. litati. de stat minori- limbi :
materiale (unitati (lei, bani) nr. seriale mente mente mente cate- sociale. naturale. Filologie. Arta. tatilor straine
materiale) (ziare, de audiovi- grafice gorii Istorie. Stiinte Literatu- Sport. nationale
reviste, muzica zuale de C.Z.U. aplicate. rd. Biografii.
etc.) tiparitd docu- 1/3; Geografie. C.Z.U,; C.Z.U,;
mente 902; 904; C.Z.U,; 8 0;7;929
908; 5;6;91

93/99




* u. m. — unitati materiale

Partea II Iesiri

Anexa nr. 2—A
Anul O
Totalul documentelor Repartizarea dupa categoriile documentelor (u.m.) Repartizarea dupa continut (u.m.) Repartizarea dupa limbi (u.m.) Repartizarea dupa cauzele iesirii
iesite din biblioteca
Nr. Data Filozofie. L
crt. | Inreg. ) ) o Rel_lgle. Ma_tfem. Lm‘gws- Gn?ne_ra- R o . ) o Mentiuni
Cantitatea Valoarea Carti Publicatii Docu- Docu- Docu- Alte Stiite Stiinte tica. litati. In In limbile In Schimb Uzate Nerestituite Alte cauze
seriale mente mente mente categorii sociale. naturale. Filologie. Arta. limba minori- limbi inter-bibliotecar
(ziare, de audio- grafice de docu- Istorie. Stiinte Litera*- Sport. de tatilor straine
reviste, muzicd | vizuale mente CZU; aplicate. turd. Biografii. stat nationale
etc.) tiparita 1/3; Geografie. CZU; CZU;
wm. | titluri | lei | bani 902;904; | C.Z.Us 8 0;7;929 C v C v [¢ v [¢ \
9930/2;9 56,91 (um) | (ei) | (wm) | (ei) | m) | (ei) | m) | (lei)




Partea I1I Recapitulare Anexa nr. 2-B

Pag.
Pag.
Totalul documentelor Repartizarea dupa categoriile documentelor (u.m.) Repartizarea dupa continut (u.m.) Repartizarea dupa limbi (u.m.)
Filozofie.
Anul Miscarea Religie. Lingvis- Genera- . . . Mentiuni
fondurilor Cantitatea Valoarea Carti Publicatii Docu- Docu- Docu- Alte Stiite tica. litati. Inlimbade | Inlimbile In
seriale mente mente mente categorii sociale. Filologie. Arta. stat minori- limbi
(ziare, de audio- grafice de docu- Istorie. Literatu-ra. Sport. tatilor straine
reviste, muzicd vizuale mente CZU,; CZ.U,; Biografii. nationale
u.m. titluri lei bani etc.) tipdrita 1/3; 8 CZU,;
902; 904; 0;7;929
908;
93/99
Existent la
inceputul
anului

Intréri in
cursul
anului

Tesiri in
cursul
anului

Existent la
inceputul
anului

Intréri in
cursul
anului

Tesiri in
cursul
anului

Existent la
inceputul
anului

Intréri in
cursul
anului

Tesiri in
cursul
anului

Existent la
inceputul
anului

Intréri in
cursul
anului

Tesiri in
cursul
anului

Existent la
inceputul
anului

Intréri in
cursul
anului

Tesiri in
cursul
anului




Anexa nr. 3

Anul Pag.
Data Nr. crt. in Nr. inventar Autorul si titlul Locul | Anul | Pretul fnsem Mentiuni
inregistrarii RM.F. (lei) nari la speciale
verificarea

fondurilor




Fisa de evidenta preliminara (ziare)

Anexanr. 4

Titlul

Modul de constituire in volum

Editor

Loc

Periodicitate

Nr. de
colectii

Luna

1

25 26

27

28 29 30

31

Ian.

Febr.

Mar.

Apr.

Mai

Tun.

Tul.

Aug.

Sept.

Oct.

Nb.

Dec.

RECLAMAT

RASPUNSUL PRIMIT

Numele

Nr.
inregistr.

Data

Nr.
inregistr.

Data

Concluzia




Anexanr. 5
Fisa de evidenta preliminara (reviste)

Titlul Modul de
constituire in
volum
Editor
Nr. de colectii
ISBN Loc
Periodicitate
Men-
Anul lan. Febr. Mart. Apr. Mai Tun. Tul. Aug Sept. Oct. Nb. Dec. tiuni
RECLAMAT RASPUNSUL PRIMIT
Numele Nr. Data Nr. Data Concluzia

inregistr. inregistr.




REGISTRU OPIS

Anexa nr. 6

Capitol: carti

Descriere continut

Nr. registru Mentiuni
(volum) Primul numar | Ultimul
Anul de inventar | numar de
inventar
XX 1971 130 001 133600
XXI 1971 133601 137200
137201 140800
XXII 1971
140801 144400




