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1, Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei instructiunii metodologice

Nr. Elemente privind
crt. responsabilii/ Numele si Functia Data 5
Operatiunea prenumele Semnatura
V4
1 Elaborat A. Tostogan Director adjunct 2015 N .
2. Elaborat E. Sanduta Custode 2015 f
3. Modificat A.Tostogan Director adjunct | 28.01.2020 %’ //
4, Aprobat E.Pintilei Director General %/

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor instructiunii metodologice

-

Modalitatea reviziei

. Data Componenta
Revizia s - < ;
revizuita Modificat Adaugat Suprimat
Intai 28.01.2020 a) Cadrul legislativ, normativ.; +
b)Termenii de restituire a documentelor; ¥
¢) Coeficientul anual de 0,2 % scadere ¥
din totalul fondului inventariat;
d) Penalitatea de intarziere;, %
e) Lista de distribuire; +
findicii pretului de consum; +
g)Precizari privind calculul valoric al +
documentului.
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3. Continutul instructiunii metodologice
3.1 Scopul instructiunii

Prezenta instructiune urmareste scopul de a asigura securitatea si integritatea colectiilor de documente
ale Bibliotecii Nationale si protejarea de pierderi materiale in timpul comunicarii lor prin reglementarea
modalitatilor de recuperare a documentelor, nerestituite in termenii stabiliti, pierdute, sustrase, distruse ori
deteriorate de utilizatori sau gasite lipsd la inventar.

3.2 Valoarea aplicativi

321 Instructiunea dat este aplicats pentru organizarea lucrului cu utilizatorii restantieri, tinerea la zi a
documentelor de evidenta necesare in acest sens, evaluarea si repararea prejudiciilor aduse colectiilor
bibliotecii.

322 Dispozitile prezentei instructiuni sunt obligatorii pentru executare de citre tofi
colaboratorii si utilizatorii institutiei.

3.23  Prezenta instructiune face parte din documentele care asigura functionalitatea
Sistemului de management al calitatii.

3.3 Domeniul de aplicare

Prezenta Instructiune metodologica se aplica in Biblioteca Nationala a Republicii Moldova, in special, in
serviciile detinatoare de colectii si in subdiviziunile: Imprumut de publicatii, Dezvoltarea colectiilor, Depozit
legal, Catalogare si clasificare si Marketing si comunicare sociocultural.

3.4 Documente de referinta

3.4.1 Acte legislative:

- Codul contraventional al Republicii Moldova (Legeanr. 218 din 24.10.2008, cu modificarile
ulterioare);

- Codul penal al Republicii Moldova (Legea nr. 985 din 18.04.2002, cu modificirile ulterioare);

- Legea contabilitatii (Nr. 113 din 27.04.2007)

- Legea Republicii Moldova cu privire la biblioteci (nr.160 din 20.07.2017).

- Legea finantelor publice si resposabilittii bugetar-fiscale nr. 181 din 25.07.2014.

3.4.2 Acte normative:

- Regulamentul privind serviciile prestate de bibliotecile publice, aprobat de Guvernul RM nr. __din
22.01.2020.
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Regulamentul privind casarea bunurilor uzate, raportate la mijloace fixe, aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 500 din 12.05.1998.
Hotérarea Guvernului Republicii Moldova nr 30 din 16.01.1996 "Cu privire la reevaluarea mijloacelor
fixe™,
Instructiune cu privire Ia evidenta contabild in institutiile publice. Organizarea evidentei contabile
(aprobata prin ordinul Ministerului Finantelor nr. 93 din 19.07.201 0);

- Regulamentul de ordine interioars a Bibliotecii Nationale (aprobat la 04.01.201 1);

- Regulamentul privind accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile Bibliotecii Nationale a Republicii
Moldova (aprobat la 06.08.2014).
Contract cu privire la raspunderea material3 colectiv deplina;

Evaluarea publicatiilor f4r3 pret stabilit, intrate in Biblioteca Nationala : Instructiune,

343  Standarde in vigoare:

= Standardul International ISO 9001:2000. Sisteme de management al calitétii. Cerinte. Bruxelles,
2000.

34.4 Baze de date de referinta;

= Site-ul Biroului National de Statistic:
mg:f/statbank.statistica,md!pxwebfapp!icatiom‘calcuIatorincfdefauIt.aspx

3.5 Definitii si abrevieri
3.5.1 Definitii:

* Compartiment - directie, subdiviziune, serviciu, birou (dup3 caz);

= Contraventie - abatere de Ia dispozitiile unei legi, unui regulament etc., pentru care se aplica o
sanctiune administrativa;

* Decizie de imputare - act juridic prin care se stabileste obligatia beneficiarului de 3 plati despagubiri
pentru prejudiciul adus, din vina sa institutiei;

" Document - informatje inregistrata sau obiect material care pot fi tratate ca o unitate intr-un proces
documentar, indiferent de caracteristicile si forma fizica; exemplar (copie) traditional sau resurs3
electronic, luat la evidenta si localizat (topografiat) intr-o bibliotec;

* Indicele pretului de consum (IPC) - un indicator economic ce masoars evolutia de ansamblu a
prefurilor marfurilor cumparate si a tarifelor serviciilor utilizate de citre populatie intr-o anumit
perioada (denumiti perioada curentd) fata de perioada anterioars (denumitd perioada de bazi sau de
referintd). IPC reprezinta produsul indicilor din anul de achizitie a marfurilor (serviciilor) pana in anul
de referint3;

* Inflatie - fenomen caracteristic perioadelor de criz din economia de piata constand in deprecierea
banilor de hartie aflati in circulatie ca urmare fie a emiterii si punerii in circulatie a unei cantitati
excedentare de bani de hartie, fie a reducerii volumului productiei si circulatiei marfurilor sau a
serviciilor de piats; aceste situatii duc astfel la scaderea puterii de cumpdrare a banilor;
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* Masuri de prevenire, stopare sau remediere a efectelor — masuri adoptate, in conditiile legii, prin
care se pot preveni, stopa sau remedia efectele produse de incalcarea sau eludarea®* prevederilor
legale, altele decat aplicarea de sancfiuni;

= Prescriptie extinctiva — mijloc de stingere a dreptului de actiune avand un obiect patrimonial, prin
neexercitarea dreptului de catre titularul s3u in pericada de timp de 3 ani prevazut de lege;

" Pret de piatd — preful stabilit pe piata de desfacere a productiei de tipar (c&rti, documente audiovizuale,
editii electronice etc.) in dependenta de unii factori: situatia economica, tendintele cererii si ofertei,
solvabilitatea si concurenta;

" Publicatie distrusa - publicatie deteriorat fizic, care nu mai poate fi utilizata de un alt utilizator;

* Rata anuala a inflatiei - cresterea medie a preturilor de consum intr-un an faté de anul precedent;

* Repararea pagubei — este consecinta raspunderii civile a unei persoane pentru prejudiciul cauzat prin
infractiunea savarsits;

" Valoarea de inventar — pretul documentului mentionat in Registrul inventar:

* Valoarea de inventar actualizats — preful documentului mentjonat in Registrul inventar, reevaluat in
corespundere cu coeficientii de indexare a fondurilor bibliotecare din republic.

3.5.2  Abrevieri

BNRM - Biblioteca Nationala a Republicii Moldova

BNS RM - Biroul National de Statistic3 al Republicii Moldova
IM - Instructiune metodologics

IPC ~ indicele pretului de consum

3.6 Dispozitii generale

3.6.1 Instructiunea dat3 determina cerintele si procedurile de lucru privind recuperarea documentelor
nerestituite in termenii stabiliti, pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de ufilizatori say gasite lipsa la
inventar si repararea prejudiciilor aduse colectiilor bibliotecii.

3.6.2 In procesul de recuperare fizica si valorics a publicatiilor se tine cont de interesul institutiei pentru
pastrarea fondului documentar, de valoarea culturald, informationala si stiintifica, de preful de achizitie a
documentelor, de numarul de exemplare existente in colectiile bibliotecii, vechimea documentelor, uzura fizica,
de numarul solicitarilor pentru imprumut si de gradul de repetare al infractiunii. '

36.3 Prezenta instructiune este elaborats in conformitate cu documentele legislativ-normative
si de reglementare in vigoare, mentionate in punctul 3.4.

*Eludare - ocolire, evitare intentionata, trecere sub tacere
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3.7 Recuperarea publicatiilor nerestituite in termenii stabiliti

Din aceasta categorie fac parte publicatiile al caror termen de restituire a fost depasit.
Ca mijloace de atentionare a utilizatorilor in vederea restituirii publicatiilor sunt utilizate:

3.7.1 fnstiintarea de restituire a publicatiilor imprumutate

Daca bibliotecarul constata ca de la termenul scadent* de restituire a trecut o lung, are obligatia de a intocmi
> Somatia nr. 1 (Anexa nr. 1)
Somatia se intocmeste pe tipizat, scriindu-se citet:
 data expirarii termenului de imprumut;
* autorul si titlul publicatiei nerestituite:
* data la care beneficiarul trebuie s3 se prezinte la Bibliotec.

Dupa doud sé&ptamani de la prima somatie, daca utilizatorul nu restituie publicatiile, se expediaz3
> Somatia nr. 2
NOTA: La momentul restituirii publicatiilor imprumutate, utilizatorul restantier
avizat va prezenta si un plic sau dous (dupa caz) pentru acoperirea
cheltuielilor postale suportate de biblioteca,

Dupé expedierea celor 2 somatii, daca utilizatorul tot nu a restituit publicatiile imprumutate, pentru a avea
garantia ca-i parvine, bibliotecarul expediaza instiintarea de restituire prin posta, recomandat, si cu confirmarea
de primire.

. NOTA: 1, Somatiile pot fi comunicate la telefon sau expediate la locul de
trai al utilizatorilor, iar, in unele cazuri, si la locul lor de munca.

2. Somatiile pot fi expediaté si prin posta electronica, (daca
este posibil), solicitand utilizatorului confirmarea primirii somatiei.

3. Scopul in sine nu presupune pedepsirea cu orice pret a
utilizatorilor, ci obtinerea publicatiilor imprumutate lor. De

aceea este important s se respecte termenele de expediere

a celor trei somatii, astfel incat intervalele de timp intre somatia
nr. 1 si intocmirea procesului-verbalpropriu-zis (Anexa nr. 2) nu
trebuie s& depaseascd 3 luni. in caz contrar, sansele de recuperare
a publicatiilor pot fi cu mult mai mici.

*Termenul la care trebuie onorat o datorie, o obligatie; care expira
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In cazul in care utilizatorul, desi somat de 3 ori, refuza din diferite motive sa restituie publicatiile
imprumutate, biblioteca va intenta o actiune in organul de drept, care, in rezultatul examinari faptei in cauza,

poate lua o decizie de imputare pentru recuperarea contravalorii documentelor, in conformitate cu prevederile
legale.

3.7.2  Sanctionarea utilizatorilor pentru nerestituirea la termen a documentelor imprumutate

3.7.2.1 Dupa 30 de zile de la data efecturii imprumutului, utilizatorul va fi sanctionat prin achitarea
unei taxe de intarziere: 5 lei / publicatie / zi, conform "Requlamentului privind serviciile prestate de biblioteci
publice. Anexa. 2. Lista serviciilor contra plata efectuate si / sau prestate de biblioteca publicd si marimea
tarifelor pentru serviciile respective. Taxe compensatorir’, aprobat prin Hotararea Guvernului Republicii Moldova
nr. ___ din 22.01.2020. Taxa de intarziere nu poate depési 50 % din valoarea medie de achizitie a unui
document de biblioteca din anul precedent.

Aceasta taxa se aplicd pentru toate tipurile de documente cu regim de imprumut la domiciliu

3.7.2.2 Utilizatorilor care intarzie cu restituirea publicatiilor mai mult de 50 de zile, pe langa sanctiunea de
ordin pecuniar, li se suspenda dreptul de imprumut pe o perioad egala cu perioada restant3.

(o]

3.7.2.3 In perioada in care utilizatorul este restantier, orice operatiune de imprumut este suspendata
pana la solutionarea definitiva a problemei privind restituirea documentelor sau operarea despagubirii.

3.7.2.4 Utilizatorii ajunsi in situatia de contravenienti nu vor mai beneficia de serviciile altor compartimente
ale Bibliotecii Nationale privind imprumutul de documente.

3.8 Procedura de recu perare a publicatiilor pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de
utilizatori sau gésite lipsi la inventar

3.8.1  Bunurile culturale comune ale Bibliotecii Nationale, care au fost pierdute, sustrase
distruse ori deteriorate de utilizatori sau gasite lipsa la inventar, pot fi recuperate atat fizic, cat si valoric (in
cazul imposibilitétii de aplicare a procedurilor de recuperare fizica a publicatiilor respective).

Recuperarea fizica a publicatiilor

382 Documentele pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de utilizatori sau gasite lipsd la inventar
$e recupereaza fizic prin:
a) unexemplar identic (acelasi titlu, acelasi autor, aceeasi editie, acelasi format, in stare fizics buna)
cu cel pierdut, distrus ori gasit lipsa la inventar. Exemplarele identice procurate din anticariate vor
fi acceptate nurai daca sunt intr-o stare bung de conservare;
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b) un exemplar reprografiat care intruneste acefeé§i particularitdti ale documentului original
(dimensiuneaformatul, tehnica de legare si imprimare (color, alb-negru etc.), cu aprobarea scris
adirectorului general al Bibliotegii Nationale, in cazul in care se determina ¢ documentul nu poate
fi procurat conform conditiilor prevazute la punctul a), iar un exemplar astfel realizat este mai
valoros pentru imbogatirea colectiilor decat recuperarea contravalorii sale;

c) unexemplar similar (acelasi titlu, acelasi autor, alt3 editie (inclusiv revazuts si completata), in
stare fizica buna):

d) un alt document (din acelasi sau alt domeniu), echivalent dupa pret si valoarea informational si
stiintifica.
NOTA: Tn cazul situatilor mentionate in punctele a) si b), noul exemplar
primeste numarul de identificare af documentului inlocuit, iar in
ultimele situatii c) si d) - un nou numér de inventar

383 Daca publicatiile restituite prezint uzurs avansata datorat3 utilizatorului, acesta este obligat s3 le
inlocuiasca cu un exemplar identic/similar, cu un at document sau s3 achite contravaloarea lor.

a utilizatorilor,

3.8.1  Panala efectuarea procedurii de fnlocuire a documentului pierdut, distrus sau gasit lipsa la raft
cu altul, se verifica dupa Registrl inventar (RI) al bibliotecii numarul luj de inventar, anul si preful editiei si,
totodatd, pe motiv dacs documentyl nu a fost deja casat.

3.8.6 Decizia finals de a recunoaste editia inlocuita ca echivalenta documentului pierdut, sustras, distrus
ori deteriorat 0 ia seful serviciului detinator de colectii, ghidandu-se de lista documentelor pasibile pentru a fi
completate retrospectiv, elaborats de sectia Dezvoltarea colectiilor,

va inscrie in Registruf de evidenta a documentelor receptionate de la utilizatori in schimbul celor pierdute
(denumit in continuare Registru)(Anexa nr. 4), ‘

3.8.7.1 Registrul este tinut la zi in fiecare subdiviziune a BNRM care deserveste utilizatorii si detine
colectii. Inscrierile in Registrul respectiv sunt structurate in felul urmétor: numarul de ordine si data inregistrarii,
numele si prenumele utilizatorului, numarul permisului de utilizator, date referitoare la documentele pierdute:
numarul de inventar, autoryl, titlul, anul editiei, valoarea de inventar (pretul), valoarea de inventar actualizats*

N corespundere cu coeficientii de indexare g fondurilor bibliotecare conform Hotérarii Guvernului Republicii Moldova Nr. 30 din
16.01.1996.
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autorul, titlul, anul editiei, pretul, documentului propus pentru Inlocuire (se atribuie dupa luarea la evidentd
a documentelor in serviciu, semniturile descifrabile ale utilizatorului si ale bibliotecarului).

3.8.7.2 Pe coperta Registruluj se indics urmatoarele date:
* Denumirea bibliotecii - Biblioteca National& a Republicii Moldova;
e Subdiviziunea;
* Data inceperii evidentei in Registru - * Inceput”__ * 20"
*» Termenul pastrérii — Permanent.

3.8.7.3 Fiecare inscriere in Registru se inregistreaza separat, iar numerotarea lor incepe cu nr. 1 1n
fiecare an.

3.8.7.4 Dupd intocmirea procesului-verbal de inlocuire a documentelor, colaboratorul serviciuluj
Dezvoltarea colectiilor certifics Registrul prin efectuarea inscrierilor corespunzatoare:

Jde lanr.___pand lanr. conform Procesului-verbal nr din”__" ”

NOTA: 1. Dupa notarea in Registru a documentelor inlocuite, restanta
utilizatorului se anuleazs.

2. Documentele pierdute pot fi inlocuite cu reeditari (nu se
admit editii reeditate mai vechi). Nu se admite inlocuirea
documentelor patrimoniale vechi. :

3. Publicatiile identice (acelasi titlu, aceeasi editie) se inlocuiesc
fara a se face inscriptionare in Registru.

38.7.5 Pe masura completarii Registrului de evidentd, inscrierile datelor referitoare I documentele
pierdute si inlocuite vor fi continuate intr-un registru nou.

388 In Registru, de regul3, nu se admit modificari, doar in cazuri exceptionale, iar aceste rectificari sunt
certificate prin notita "Modificat”, aplicarea stampilei si semnaturii sefului de serviciu.

3.8.9 Transmiterea in sectia Dezvoltarea colectiilor a documentelor primite in schimbul celor pierdute
se realizeaza nu mai rar de o dat3 in semestru, in corespundere cu inscrierile din Registru (fiecare publicatie
transmisé se inseamna prin bifare).

3.8.10 Documentele inlocuite sunt transmise in sectia Dezvoltarea colectiilor impreuna cu Registrul, care,
dupa verificarea, in caz de necesitate, a unor date referitoare |3 publicatiile pierdute, sustrase, distruse ori
deteriorate de utilizatori sau gasite lipsa la inventar, este restituit subdiviziunii in cauza.

NOTA: Valoarea de inventar actualizata este determinats de
secfiile detindtoare de colectii
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3.8.11 Sefii serviciilor detingtoare de colectii si de deservire a utilizatorilor transmit urmatoarele
documente in sectiile:
" Dezvoltarea colectiilor:
- Documentele receptionate de Ia utilizatori in schimbul celor pierdute;
- Registrul de evidents a documentelor receptionate de la utilizatori in schimbul celor pierdute;
- Procesul-verbal de inlocuire a documentelor pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de utilizatori
sau gasite lipsa la inventar, aprobat de directorul general al BNRM si semnat de membrii Comisiei
pentru managementul colectiilor (Anexele nr. 5-6);

NOTA: 1.Procesul-verbal si Borderoul atasat se elaboreaza in 4 exemplare:
cate un exemplar pentru serviciul Dezvoltarea colectiilor,
Catalogare si clasificare, Contabilitate si subdiviziunea care
-a intocmit.
2. Lista documentelor pierdute $i a celor nlocuite din borderou
se intocmeste in ordinea crescands a numerelor de inventar
ale publicatiilor.
3. Numérul de publicatii indicate in borderou nu poate s
depaseasca 300 de exemplare. s
= Catalogare si clasificare:
- Procesul-verbal de inlocuire a documentelor pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de utilizatori
sau gasite lipsé la inventar si Borderoul atasat;
- Fisa cartii la documentele pierdute,

3.8.12  Colaboratorii serviciilor Dezvoltarea colectiilor, Catalogare si clasificare si Conservarea si
comunicarea colectiilor realizeaz atributiile specifice activitatii lor privind:
* asigurarea evidentei si a prelucrarii documentelor receptionate de la utilizatori in locul celor
pierdute;
® Operarea casarilor publicatiilor respective in documentele de evidenta ale bibliotecii (Registrul
Inventar, Registrul de miscare a fondului), din cataloagele publice (traditional si cel electronic)

si fisierul de indicatoare ale colectiilor uzuale, numai in baza unor hotarari ramase definitive.

3.8.13  Colaboratorii subdiviziunilor din colectiile carora au fost pierdute/sustrase documente opereaza,
de asemenea, numai in baza hotararilor rAmase definitive, privind casarea lor din:
* Registrul de miscare a fondulyi (RMF);
¢ Registrul inventar de serviciy (dupa caz)
* Catalogul topografic:
* Cataloagele traditionale organizate in sectii.




Instructiune metodologica
Z9,

\ Recuperarea documentelor nerestituite in 1 1509001
Biblioteca Nationali a termenii stabiliti, pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de
Republicii Moldova utilizatori sau gésite lipsa la inventar Pag. 13/32

Recuperarea valorica a publicatiilor

3.8.14 Recuperarea valorics a documentelor pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de utilizatori sau
gasite lipsa la inventar Presupune repararea prejudiciului material cauzat colectiilor bibliotecii, care se exprima
in valoarea real3 a publicatiilor in cauza la momentul constatarii pagubei.

3.8.15 Lacalcularea despagubirii se va tine cont de valoarea de inventar actualizats a documentului,
coeficientul de inflatie sau de indicele pretului de consum*, dup caz, cota de penalizare echivalents cu de
pana la 5 ori, adaugats la suma obtinuta in total.

dezvoltarea colectiilor.
3.8.17 Cuantumul contravalorii documentului pierdut sau distrus se calculeaza dupa cum urmeaz:

1. Valoarea de inventar a documentului x Indicele pretului de consum / 100
sau
2. (Rata inflatiei +100) x Valoarea de inventar a documentului /100

NOTA: 1. Mentionam c rezultatele obinute ale sumelor reactualizate folosind
fie indicele preturilor de consum, fie rata inflatiei sunt aceleasi

2. Rata inflatiei se obtine astfel:
Rata inflatiei = Indicele preturilor de consum - 100

Datele privind indicele prefurilor de consum si rata inflatiei sunt furnizate de Biroul National de Statistica.
(Anexa nr. 9)

3.8.18 Penalizarea de pana la 5 ori fatj de preful astfel calculat se va stabili luand in considerare
urmatoarele criterii:
O numdrul de exemplare per tip existent in fondurile bibliotecii;
gradul estimat de circulatie (de imprumut) a documentului:
caracterul intentional sau de recidivs g faptei utilizatorului:
valoarea informational, stiintifica sau literar-artistic3 a documentului;
gradul de deteriorare a publicatiei restituite.

O 0 0 o

* Datele privind indicii preturilor de consum si rata inflatiei sunt furnizate de Birou National de Statistics al Republicii
Moldova (BNS RM)

13
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Marimea penalizarii (P) de 1-5 ori adaugatd la valoarea obtinut3 prin actualizarea valorii de inventar se
obtine prin formula:

P=Pax0,5+Psx0,3+P;x0,2
unde:
Pn —reprezinta ponderea asociat pentru numarul de exemplare de acelagi tip de document existent in
colectiile bibliotecii (50%)

Nr. ex. >10 8-10 6-7 4-5 23 |
Py 1 2 3 4 5

Ps — reprezints ponderea asociat pentru gradul de solicitare |a imprumut al documentului
(30%)

Grad de Nesolicitat Putin solicitat Solicitat Foarte solicitat
solicitare
Ps 1 2 3 4

Pr — reprezints ponderea asociati pentru gradul de repetare a infractiunii exprimata in
numar de ori (20%)

} Nr. repetari 1 2 3 4 >5 J

[ P, 1 2 3 4 5

3.8.19 In cazul documentelor care fac obiectul tranzactjilor de imprumut (in sala de lectur, Ia domiciliu,
imprumut interbibliotecar $i pentru expozitii) recuperarea se face astfel:

3.8.18.1 Pentru documentele existente in biblioteca intr-un singur exemplar, recuperarea lor
valorica se face ca si pentru alte documente uzuale, dar sumele vor fi calculate la tarif maxim (0
penalizare de 5 ori la valoarea obtinuta prin actualizarea valorii de inventar cu indicele de inflatie sau
cu indicele pretului de consum,

3.8.19.2 Pentru documentele cu un grad ridicat (peste 20 de ranzactii efectuate anual) al frecventei
consultarii si in conditiile existentei a doua sau mai multor exemplare, penalizarea va fi de 4 ori la valoarea
obtinuta prin actualizarea valorii de inventar cu indicele de inflatie sau cu indicele pretului de consum.

3.8.19.3 Pentru documentele cu o valoare informationala (exemplu - literaturs de specialitate din domenii
de interes general) sau literar-artistic3 si cu un grad de uzurs fizic $i morala minimal, penalizarea va fi de 3 ori
la valoarea obtinuta prin actualizarea valorii de inventar cu indicele de inflatie sau cu indicele pretului de
consum, '
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3.8.19.4 Pentru documentele cu o valoare informationala sau literar-artistica minimala (de exemplu —
literatura de consum), penalizarea va fi de 2 ori la valoarea obtinuta prin actualizarea valorii de inventar cu
indicele de inflatie sau cu indicele pretului de consum.

3.8.20 Documentele din colectiile speciale (carti de patrimoniu vechi $i rare, editii bibliofile, editii princeps,
carti cu autograf, manuscrise de orice fel, harti, stampe, carti postale etc.) se recupereaza fizic, iar in cazul in
care acest lucru nu este posibil se recupereaza valoric la pretul pietei, plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe
baza hotérarii Comisiei pentry managementul colectiilor,

NOTA: Pentru evaluarea pretului real al publicatiilor patrimoniale, in
afara de aplicarea criteriilor stipulate in documentele instructive
in vigoare, pot fi intreprinse si alte actiuni: vizite [a magazinele
de cérti, consultarea unor experti-specialisti in practica de
anticariat, accesarea internetului pentru identificarea editiilor
analogice, compararea cu alte publicatii cu pret stabilit din
aceeasi categorie consultarea bazelor de date ale bibliotecilor,
a listelor de preturi la documentele propuse pentru
comercializare de catre librarii si persoane particulare etc.

15

3.8.21 Recuperarea pagubelor produse prin sustragere si constatate in rezultatul verificarii (controlului)
colectiilor uzuale din fondurile cu acces liber I raft se face la fel ca in cazul lipsurilor constatate la inventar, dar
numai dupa ce s-a aplicat coeficientul anual de 0,2 % din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere
naturala datorata unor cauze care nu puteau fi inldturate ori in alte asemenea cazuri in care pagubele au fost
provocate din riscul minimal normal al serviciului

3.8.22 Pentru exemplarele recuperate de la utilizatori in form3 reprografiaté (conform punctului 3.8.2 (b)), la
valoarea lor se va aplica o cots de penalitate in corespundere cu unul din criteriile mentionate_ mai sus.

3.8.23 Modul practic de calculare a valori documentului pierdut / sustras / distrus / gasit lipsa la inventar
este prezentat in Anexa nr. 11. Fisa calculului valoric se intocmeste la nivelul serviciului in colectiile caruia se
afla documentul si se prezints Comisiei pentru managementul colectiilor.,

3.8.24 Cheltuielile efectuate de bibliotec pentru recuperarea pagubei produse (taxe postale, taxe de
timbru, formulare tipizate etc.) sunt suportate de cei care au produs prejudiciul material.

3.9 Procedura de recuperare a documentelor deteriorate de utilizatori

3.9.1 Pentru documentele deteriorate prin subliniere, sustragere a unor pagini, utilizatorii vor suporta
cheltuielile de reconditionare, restaurare pentru reintegrare a acestora in circuityl bibliotecii.
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3.9.2 Pentru documentele deteriorate prin sustragere de pagini (15% din totalul paginilor) se aplic
prevederile art. 3.8 .

3.10  Aplicarea sanctiunilor administrative pentru prejudicierea colectiilor Bibliotecii

3.10.1 Pentru nerespectarea securitati si integritatii colectiilor utilizatorilor si salariatilor bibliotegii (dupéd caz)
le pot fi aplicate unele sanctiuni administrative, cum ar fi:

v" retragerea permisului de intrare al utilizatorului in culpa pe o perioads de I 1-6 luni pand la 1 an, in
functie de gravitatea prejudiciului cauzat si aplicarea unei amenzj pentru deteriorarea sub orice forms:
detasarea (desprinderea, desfacerea, dezlipirea) $i sustragerea unor pagini, fotografii, harti, planse,
schite etc. din publicatiile consultate:

v" aplicarea, conform Codului contraventional al Republicii Moldova, a unei amenzi utilizatorului in mérime
de la cincisprezece la douszeci si cinci de unitati conventionale pentru distrugerea sau deteriorarea
intentionata a fondului bibliotecii si, totodata, retragerea definitiva a permisului de cititor, f4ra drept de
frecventare a bibliotecii:

v ridicarea dreptului de frecventare a bibliotecii pentru tentativa de sustragere a documentelor de citre
utilizatori;

v sanctionarea salariatilor care nu au intreprins toate masurile Necesare pentru recuperarea publicatiilor
nerestituite de cétre utilizatori la termenul stabilit si nu au intocmit actele necesare in acest sens;

v’ sanctionarea salariatilor care au manifestat o atitudine clementa, de favorizare a faptelor savérsite, ca
si neinformarea conducerii bibliotecii despre neregulile constatate.

NOTA: Securitatea si integritatea colectiilor bibliotecii in procesul
comunicarii documentelor pot fi asigurate si prin ntreprinderea
unor masuri de prevenire a prejudiciilor materiale, de stopare
sau remediere a efectelor produse de incalcarea sau eludarea
prevederilor legale, altele decat aplicarea de sanctiuni,

3.1 Documentele de constatare a prejudiciului material

3.11.1 Pagubele materiale produse colectiilor bibliotecii pot fi constatate in baza unor documente, cum ar
fi.

" acte emise de organele abilitate care, la sesizarea bibliotecii, in baza proceselor-verbale de
constatare a faptei si documentelor de recuperare a pagubei, au examinat, constatat / judecat paguba
produsé de utilizator — in situatia cand utilizatorul refuzs sa recupereze prejudiciul si in caz de furturi
disparitii de documente prin spargere sau de distrugere / deteriorare din neglijenta;

* documente care atesti imposibilitatea de restituire de catre utilizatori a documentelor
imprumutate — in caz de deces, schimbare a locului de trai gl unor utilizatori;

" Pprocese-verbale de constatare a rezultatelor verificérii colectiilor in compartimentele, detinitoare
de fonduri si cele de recuperare a pagubei, intocmite de comisiile de verificare si deciziile luate in acest
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context de Comisia pentru managementul colectiilor - in cazul documentelor gasite lipsa la inventar in
procesul de verificare a fondurilor,
" Pprocese-verbale de constatare a pierderii documentelor de Ia expozitii.

3.12 Dispozitii finale

3.12.1. Mijloacele financiare constituite in urma recuperarii prejudiciului material adus colectiilor Bibliotecii
Nationale constituie parte componenta a bugetului bibliotecii si sunt administrate conform prioritatilor, regulilor
$i procedurilor stabilite in Legea finantelor publice si resposabilitatii bugetar-fiscale nr. 181/2014.

6.2. Evidenta si controlul incasrii mijoacelor financiare provenite din achitarea tarifelor de intarziere pentru
nerestitirea publicatilor in termenii stabilti, cat si a valorii actualizate a publicatiilor pierdute, sustrase, distruse
ori deteriorate de utilizatori say gasite lipsa la inventar se asigurd de conducerea biblotecii si de entitatea /
subdiviziunea responsabil3 de tinerea evidentei contabile a actvitatii bibliotecii.

6.3. Mijloacele financiare incasate se acumuleaza pe contul trezoreal al bibliotecii si se utilizeaza pe masura
incasdrii conform scopurilor aprobate.

6.4. Comisia pentru managementul colectiilor evalueaza starea de lucruri privind evidenta si recuperarea
documentelor nerestituite in termenii stabiliti, a celor pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de utilizatori sau
gasite lipsé la inventar, corectitudinea efectuérii de catre servicii a calculelor valorice penru repararea pagubelor
produse colectiilor bibliotecii, formuleazs unele propuneri de imbunatatire a evidentei si a lucrului cu utilizatorii
restantieri.

6.5 Instructiunea data poate fi actualizatd, in caz de necesitate, in baza unor modificari parvenite in
documentele legislative $i normative cu referire a contraventiile administrative, tarifele serviciilor si alte dispozitii
ale ministerului de resort si ale administratiei Bibliotecii Nationale in vederea asigurari securitatii si integritati
documentelor.
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4. Lista de distribuire a instructiunii metodologice
N Modul de distribuire (Prin |
& Compartiment Nume i prenume Data primirii | email, in format de hértie,
prestare internet)
1. | Arte si harti Miron Svetiana SO 01 20
2. | Asistenta bibliografic Si Papusoi Valentina 2o ot 20
documentara ‘%/
3. | Audiovideoteca Stanchevici Cristing 200 2O
4. | Carte veche sirarj Cosovan Veronica S 0l 20
5. | Catalogare si clasificare Cresciuc Natalia <A 0¢ Zo
6. | Centrul de restaurare si Granaci Valentina JQ o7 go
conservare
7. | Centrul Pro-European de servicii Gulico Natalia JQ 01 2o 7/ T jid
si comunicare /(',7/“/
J
8. | Conservarea si comunicarea Cozac Ala g ¢/ 2o A
colectiilor CQ&'@@“
9. | Contabilitate Malic Galina
10. | Depozit legal Ghelan Maria
11. | Directia Dezvoltare si cercetare in Osoianu Vera NORIP/7
biblioteconomie o _
Dezvoltare in biblioteconomie Dmitric Ecaterina Sl o2
12. | Dezvoltarea colectjilor Rosioru Lilia Sdor 2l
13. | Lectura public Gheiceanu Tatiana Jd Of =0 ot s é/r—‘
14. | Literaturile lumii Bolgarina Elina S 1 2o
15. | Marketing si comunicare Bantas Veronica 7o U/ 20 Zg ::f 7
sociocultural3 (i
16. | Publicatii seriale Tuarov Ludmila S 2D
J: 7. | Studii si cercetari Matvei Valeria 2. 07 20 D MQQ_'
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Anexanr, 1
(Somatiile nr. 1 i 2)
BIBLIOTECA NATIONALA A REPUBLICII MOLDOVA
k= ‘ ' HALUMOHAIIbHAS BMBINMOTEKA PECMYBNMKY MONOOBA
NATIONAL LIBRARY OF REPUBLIC OF MOLDOVA
Nr. / 20

In atentia Doamnei (Domnului)

Somatie nr.

Intrucat la data de
ca ne datorati urmatoarele documente:

aexpirat termenul de imprumut, ne vedem nevoiti sa va reamintim

Prin receptia somatiei noastre v acord3m pentru restituirea documentel
saptdmani, pand la data de

Cu stima,

Sef serviciu
Lectura publici

Tel. de contact: (+373) 022) 22 41 11

or sus-metionate un termen de 2
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(Somatia nr. 3)

HALIMOHANBHAST BUBIMOTEKA PECNYENMKUA MONAOBA

F BIBLIOTECA NATIONALA A REPUBLICII MOLDOVA
\%4 NATIONAL LIBRARY OF REPUBLIC OF MOLDOVA

Nr. [__. 20

In atentia Doamnei (Domnului)

Somatie

intrucat la data de a expirat termenul de imprumut, ne vedem nevoiti repetat s3 va
reamintim c& ne datorati urmatoarele documente:

Prin receptia somatiei noastre v-afi asumat riscul unei penalitati de 5 lej / publicatie/ pentru fiecare zi de
intarziere. Nedorind s3 ne cerem aceste drepturi pe calea justitiei, vd acord3m pentru restituirea documentelor
sus-mentionate un termen de gratiere de 7 zile de la primirea prezentei.

Orice intarziere este in detrimentul dumneavoastra, marindu-se zilnic suma penalitatilor.

in speranta ¢4 acest incident va fi rezolvat in conditii amiabile asteptam restituirea publicatiilor.

Cu stima,

Sef serviciu
Lectura publica

Tel. de contact: (+373) 022) 22 41 11
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Anexanr. 2

PROCES-VERBAL DE CONSTATARE
Nr. /. 20
Subsemnatii

{nume, prenume, functia)

angajati ai Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova,
am constatat ca utilizatorul

{nume, prenume, permis de utilizator)

domiciliat in

posesor al seria nr ;

CNP » Nu arestituit Bibliotecii Nationale a Republicii

Moldova urmétoarele documente: 21

Prejudiciul material cauzat de utilizatorul

{ nume, prenume, permis de utiizator)

colectiilor Bibliotecii Nationale, in conformitate cu Regulamentul de ordine interioars a BiblioteciiNationale a
Republicii Moldova si a instructiunea metodologica "Recuperarea documentelor pierdute, sustrase, distruse

ori deteriorate de utilizatori sau gasite lipsa la raft” constituie lei bani

( )
{cu litera)

Prezentul proces-verbal de constatare a fost intocmit in trei exemplare, din care unul ramane

la ,unul la Si

unul la

Prezentul proces-verbal poate fi contestat in termen de 30 de Zile de la data comunicarii.

Intocmit (nume, prenume, semnaturay:
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|
Anexanr. 3
PROCES-VERBAL nr.

DE PREDARE-PRIMIRE A DOCUMENTELOR
RECEPTIONATE DE LA UTILIZATORI IN SCHIMBUL CELOR PIERDUTE, SUSTRASE ORI DISTRUSE /
DETERIORATE*

din”_" 20__

Subsemnatii, , beneficiar al
Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova Si

(numele, prenumele, funtia, senviciul)

conform Registrului de evidenta a documentelor receptionate de la utilizatori in schimbul celor pierdute, au
intocmit prezentul proces-verbal de predare a urmatoarelor documente, in numar de exemplare:

in valoare de lei bani

{cu litere)

$i de primire in schimb a exemplare pentru inlocuirea publicatiilor pierdute, sustrase, distruse
sau deteriorate (de subliniat) in valoare de (reevaluatd in corespundere cu coeficientul de indexare conform
Hotararii Guvernului nr.28 din 04.09.1 996) lei bani

{cu litere)

A predat A primit

*Procesul-verbal este intocmit in 3 exemplare, din care 1 (unu) ex. - pentry beneficiar,1 (unu) ex. — pentru serviciul gestionar, 1
(unu) ex. - pentru serviciul Dezvoltarea colectiilor
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Examinat la Comisia

pentru managementul
colectiilor

Proces-verbal Nr.___

Anexanr. 5
Model de proces-verbal

"APROB"
Director general
al Bibliotecii Nationale
a Republicii Moldova

din"_" 20 Elena Pintilei
20

PROCES-VERBAL Nr.
de casare a documentelor
pierdute de utilizatori si de primire
in gestiune a publicatiilor considerate echivalente*

din 20

Prin prezentul se constaty scoaterea din evidentele Bibliotecii si a sectiei

a unui numar de unitati materiale ( ), In valoare de (reevaluats in

{tipul de decumente)
corespundere cu coeficientii de indexare a fondurilor bibliotecare conform Hotérarii Guvemului Republicii
Moldova nr. 30 din 16.01.1996) lei ___bani(

).
{cu litere)
Din motivul pierderii de catre utilizatori Si infocuirea lor cu alfe publicatii in valoare de _ lei___ bani
( )
] {cu litere)
Dupad continut :

Clasa |1 12 [3 5 [6 [61 [63 |7 [79 |8 Litart. |9 |91 [0 [Tn

I total

Nr. ex ‘

Dupa limbi:
| Limba roman Limbile minoritatilor nationale

Limbi straine :!

Borderoul se anexeaza

Semnéturile membrilor Comisiei pentru managementul colectiilor :

* Intocmit in baza Registrului de evidenta a documentelor receptionate de la utilizatori in schimbul celor pierdute nr.___ inceput la
T 20
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Biblioteca National a
Republicii Moldova

Instructiune metodologica

Examinat la Comisia
pentru managementul
colectiilor
Proces-verbal Nr.__
din"_" 20

—_—— eV

Noi, subsemnatii,

Recuperarea documentelor nerestituite in 1SO 9001
termenii stabiliti, pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de
utilizatori sau gasite lipsa la inventar Pag. 26 / 32
Anexanr.7
"APROB"

Director general
al Bibliotecii Nationale
a Republicii Moldova

Elena Pintilei
20
PROCES-VERBAL Nr.___
de constatare si recuperare a prejudiciului material
cauzat colectiilor Bibliotecii Nationale
din"__" 20

(numele, prenumele si functia persoanelor participante la intocmirea Procesului-verbal)

prin prezentul constatm urméatoarele:

in conformitate cu Regulamentul de ordine interioara a Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova sicu
instructiunea metodologic "Recuperarea documentelor nerestituite in termenii stabiliti, pierdute, sustrase,
distruse ori deterioate de utilizatori sau gasite lipsa la raft’

DI(Dna)

domiciliat (3) in

str.

Nr. ap. ,

buletin de identitate: cod peronal ,seria

este obligat(d) s4 recupereze valoric documentele pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate (desubliniat, dup

caz) in suma* de

lei bani (

(cu litere)

obtinuta prin operarea calculelor in baza parametrilor stabiliti (vezi Borderoul Ia Procesul-verbal).

Procesul-verbal este intocmit in 5 exemplare, cate 1 exemplar — pentru utilizator, sectia gestionars,
Contabilitate, Dezvoltarea colectiilor si Comisia pentru managementul colectiilor.

Numele, prenumele si semnitura

salariatilor

Numele, prenumele si semnatura
utilizatorului

—

"ncasata in Sectia Acces general in baza bonului de plata
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é‘?.\ Instructiune metodologica
. Recuperarea documentelor nerestituite in 1SO 9001
Biblioteca National3 a termenii stabiliti, pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de
Republicii Moldova utilizatori sau gasite lipsd la inventar Pag. 28/32
Anexanr.9
INDICH PRETURIL?R DE CONSUM
$I RATA INFLATIEI IN ANII 1994-2019
ANUL INDICII PRETULUI DE CONSUM RATA INFLATIEI
(%) (%)
1991
1992
1993
1994 2603,41 250341
1995 1272,75 1172,75
1996 1028,89 928,89
1997 893,90 793,90
1998 803,87 703,87
1999 679,53 579,53
2000 472,87 372,87
2001 399,39 299,39
2002 375,72 275,72
2003 359,88 259,88
2004 311,05 211,05
2005 276,49 176,49
2006 251,35 151,35
2007 220,29 120,29
2008 194,78 94,78
2009 181,52 81,52
2010 180,83 80,83
2011 167,33 67,33,
2012 155,22 55,22
2013 149,15 49,15
2014 141,74 41,74
2015 135,38 35,38
2016 119,20 19,20
2017 116,43 16,43
2018 108,49 8,49
2019 107,54 7,54
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Anexanr. 10
Examinat la Comisia "APROB”
pentru managementul Director general
colectiilor al Bibliotecii Nationale
Proces-verbal Nr.___ a Republicii Moldova
din®_" 20__ Elena Pintilei
20_
PROCES-VERBAL DE CONSTATARE
$1 DE RECUPERARE A PREJUDICIULUI MATERIAL Nr. ___
din
incheiat intre , In calitate de Bibliotecar angajat al Bibliotecii
Nationale a Republici Moldova, serviciul si utilizatorul
domiciliat(d) in str.
Nr, , ap. , buletin de identitate seria Nr. ,

CNP

avand ca obiect

recuperarea valorica pentru urmatoarele documente pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de citre
utilizatori (de subliniat):

Nr. Autor Titlu Nr. inventar Pret inventar Valoarea
crt. reevaluat actualizatd

]

Avand in vedere prevederile Instructiunii privind recuperarea documentelor nerestituite in termenii stabiliti,
pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de utilizatori sau gasite lipsa la inventar, aprobati la
20__, se imputa dnei/dlui

suma de lei bani ( : ),
{cu litere)
reprezentand valoarea actualizatd a publicatiilor mentionate mai sus, la care se adauga o penalizare de
__lei bani ( J
(cu litere)

Prezentul proces-verbal de constatare a fost intocmit in 5 exemplare, din care unul s-a comunicat utilizatorului.
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Biblioteca Nationala a
Republicii Moldova

Instructiune metodologica

Recuperarea documentelor nerestituite in

termenii stabiliti, pierdute, sustrase, distruse ori deteriorate de

utilizatori sau gasite lipsa la inventar

1SO 9001

Pag. 30732

Se recupereaza valoric suma totald de lei

mentionate mai jos:

bani, obtinutd prin operarea calculelor

Nr. Valoarea de inventar Indice pref de Valoare Coeficient Valoare Valoare totala
crt. reevaluata consum actualizata penalizare penalizare
00 (] (vx1) (1-5)
sau Rata
inflatiei
(R)
1 2 3 4=(2x3) 5 6=(4x5) 7=(4+6)
S-a incasat suma de lei bani ( )
{cu litere)
conform chitantei nr.
(Semnatura casierului)

Numele, prenumele
$i semnatura bibliotecarului

Numele, prenumele

si semndtura utilizatorului
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Anexa nr. 11

PRECIZARI
PRIVIND CALCULUL VALORIC AL DOCUMENTELOR PIERDUTE, SUSTRASE, DISTRUSE ORI
DETERIORATE SAU GASITE LIPSA LA INVENTAR

Avand in vedere datele Biroului National de Statistica , referitoare Ia indicii preturilor de consum,
precum si formulele de calculare a preturilor, pentru anul 2019 valoarea documentelor pierdute,
sustrase, distruse ori gasite lipsa la inventar se calculeaza dupd cum urmeaz:

Valoarea de inventar a documentului x indicele pretului de consum / raportat la 100.

Indicele preturilor de consum raportat la anul 2002 (vezi anexa nr. 9) - reprezinta produsul indicilor
respectivi din anul de aparitie sau de inregistrare a documentului in Registrul inventar (RI).

Exemplu:
1) o carte intrats in colectile BNRM in anul 2002, cu valoarea de inventar de 15,00 lei, va costa
dupa cum urmeaza:

15 lei x 375,72 / 100 = 56,36 lei

> La valoarea astfel obtinuta prin actualizarea indicelui de inflatie (275,72 %) se adaugs
0 penalizare egala cu de 1-5 ori pretul adus la zi: '
(P=an0,5+PSx0,3+Prx0,2=5x0,5+4x0,3+1x0,2=3,9)

Exemplu: valoarea actualizats a cartii care a intrat in colectiile BNRM in anul 2002 cu un pretde 15
lei, in anul 2019 va fi de 56,36 lei.

Valoarea actualizats se inmulteste la penalizarea de 3,9.

In final, valoarea documentului va fi de 56,36 x 3,9 =219,80 lei.

Marimea penalizarii va avea in vedere: valoarea informationald a documentului: numarul de
exemplare existente in stoc: vechimea documentului; uzura fizic $i uzura morala; gradul de repetare
a infractiunii, caracterul intentional al actiunii manifestat de cel care a pierdut ori a deteriorat
documentul, precum si alte aspecte considerate relevante in aprecierea recuperarii, de catre
conducerea bibliotecii, cu conditia cd utilizatorului, in prealabil. s3-i fie adusa la cunostinta cele
mentionate mai sus.
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MINISTERUL CULTURII MWHWCTEPCTBO KYTbTYPLI
AL REPUBLICII MOLDOVA PECINYBNUKA MONAOBA

17.09.96 NR. 06-13/1039
LA NR. 026 DIN 23.09.96

Prin prezenta, Ministerul Culturii al Republicii Moldova V3 aduce I cunostintd Hotararea comuna a
Ministerului Finantelor al Republicii Moldova si Ministerul Economiei al Republicii Moldova nr. 28 din 4
septembrie 1996 ,Cu privire la reevaluarea fondului bibliotecar’.

Conform Hotararii Guvernului Republicii Moldova "Cu privire la reevaluarea mijloacelor fixe" nr. 30 din 16
ianuarie 1996 se aproba coeficientii privind reevaluarea fondului bibliotecar:

1. Coeficientul 2000 - pentru reevaluarea literaturii procurate pand la 1 ianuarie
1992;

2. Coeficientul 150 — pentru literatura procuratd in perioada anului 1992 —
noiembrie 1993;

3. Coeficientul 7,5 - pentru literatura procurata in perioada decembrie 1993-
1994;

4. Coeficientul 1 - pentru literatura procurata in anul 1995,

Reevaluarea fondului bibliotecar se efectueaza la suma total3 de inventar a cartilor. Pretul fiecarei carti se
va efectua in fisa evidentei mijloacelor fixe in limita sumei calculate in actul de reevaluare, conform anului de
inregistrare in fond.

Viceminisru Valeriu Dolgan

Ex.L.Glavan
23.3967




