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

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Apostol Luzica Referent cultural

1.2. | Verificat Apostol Luzica Referent cultural

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la .
Avizul
care se V .
Nr aplica conducatorului
‘e Data editiei/ Componenta Modalitatea piea compartimentului
editiei/ s, . o .. prevederile | < .
Je . reviziei revizuita reviziei S in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. .. s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei p
1 2 3 4 5 6
2.1. Editia | X X
2.2. | Revizia 0




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

BIBLIOTECA

Editia I

COMPLETAREA BAZEI DE
DATE A BIBLIOTECII

Revizia 0

Exemplar nr.

Cod: PO - BIBL - 03

Pagina 3 din 10

3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < . .
PO Compartiment | Functia . ... | Semnatura . Semnitura | vigoare a noii
difuzarii | nr. prenumele primirii procedurii .
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4.SCOP

4.1 Scopul procedurii este de a stabili reguli clare privind modul de lucru al bibliografilor care lucreaza
la completarea bazei de date retro si implicit la completarea catalogului online de pe pagina web a
bibliotecii.

4.2.Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata

Aceasta activitate completeaza baza informationala a documentelor de biblioteca aflate n colectii, care
sunt puse la dispozitia utilizatorilor.

In acelasi timp, buna desfasurare a activititii depinde de asigurarea necesarului de personal specializat,
asigurarea dotdrii cu calculatoare performante, asigurarea functionarii softului eBibliophil si a conexiunii la
Internet.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica

De activitatea proceduratd depinde comunicarea colectiilor in fiecare birou de relatii cu publicul,
informarea bibliograficd in sistem informatizat a utilizatorilor, completarea catalogului on line al
bibliotecii.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

— activitatea bibliotecii publice.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
-compartimentele furnizoare de date sunt: biblioteca publica;
-beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: cetatenii beneficiari ai institutiei de cultura;
- compartimentele implicate sunt: biblioteca publica.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata (r1), cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2.2.Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata (r1).

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial la entitatile publice.

6.3.2.0rdinul nr. 4775/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializatad ale carei atributii principale sunt:
constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, publicatiilor seriale, a
altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale,
inclusiv In parteneriat cu autoritati si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public-
privat; in cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta strategica.

7.1.2. Biblioteca nationala - institutie investita cu sarcina de a achizitiona, de a prelucra si de a conserva
la nivel national documente din toate domeniile cunoasterii i, in particular, pe cele referitoare la limba si la
civilizatia romana; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursd documentara pentru
cunoasterea culturii nationale, cu rol in desfasurarea unor programe culturale de interes national si
international;

7.1.3. Biblioteca universitara - biblioteca aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si
al cercetatorilor din universitati si alte institutii de Invatamant superior si de cercetare care, in limitele
prevazute de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.

7.1.4.Biblioteca specializata - biblioteca destinatd in principal unei categorii de beneficiari sau
colectiondrii, cu prioritate, a unor tipuri de documente ori pentru a raspunde necesitatilor specifice
organismului tutelar.

7.1.5. Biblioteca publica - biblioteca de tip enciclopedic pusa in slujba unei comunitati locale sau
judetene.

7.1.6. Biblioteca scolara - biblioteca organizata n cadrul unei institufii de Tnvatdmant preuniversitar,
care se afla cu precadere in serviciul elevilor si al cadrelor didactice din institutia respectiva si care, in
limitele prevazute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.

7.1.7. Editie procedura — forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.8. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.9. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.10. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
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7.1.11. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoarda la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii entitti publice.

7.1.12. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicd, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

7.2.1.ABR = Asociatia Bibliotecarilor din Romania

7.2.2. ANBPR = Asociatia Nationala a Bibliotecilor Publice din Romania
7.2.3.CIM = Control Intern Managerial

7.2.4.CZU = Clasificare Zecimald Universald

7.2.5.FID = Federatia Internationala de Documentare

7.2.6.1SBD = International Standard Bibliographical Description
7.2.7.OMFP = Ordinul Ministerului Finantelor Publice

7.2.8.RMF = Registrul de miscare a fondurilor

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Procedura de completare a bazei de date retro stabileste clar procesul de muncd ce conduce la
satisfacerea cerintelor informationale ale utilizatorilor.

In cadrul acestei proceduri, bibliografii trebuie sa urmireasca urmitoarele obiective:

— completitudinea - inregistrarea trebuie sa cuprindd toate elementele necesare identificarii
publicatiei;

— uniformitatea - inregistrarea trebuie sa urmeze un cod unitar de reguli de catalogare, sa aplice
uniform regulile de ortografie, punctuatie, transliterare, abreviere a cuvintelor;

— exactitatea - inregistrarea bibliografica trebuie facuta in limba textului publicatiei, reproducand
cu exactitate indicatiile de pe aceasta;

- claritatea - informatiile trebuie sa fie inteligibile;

— justificarea - completdrile facute de catalogator trebuie justificate in note.

Indeplinea tuturor acestor deziderate va duce la 0 ampla si completa informare a utilizatorilor bibliotecii,
deoarece activitatea desfasuratd presupune indeplinirea unui obiectiv central referitor la necesitatea
furnizarii unor informatii relevante, conforme cu interesele de lectura, studiu, educatie si recreere ale
utilizatorilor.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Documentul de biblioteca

- Inregistrarea catalografica eBibliophil
- Metodologii de aplicare a normelor ISBD A.B.R.

- Clasificare zecimald universala (C.Z.U.) B.N.R.
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- Tabele de autori ANBPR

- Manual de utilizare a softului de biblioteca eBibliophil

- Registrul topografic BOTF

- Registrul de Miscare a Fondului (RMF) BOTF

- Registrul Inventar BOTF

- Cataloagele de biblioteca: de serviciu, de gestiune etc. BOTF

- Lista anuald de abonamente la publicatii periodice BOTF

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Documentele utilizate contin date de prelucrare si evidenta astfel incét fiecare document de biblioteca sa
fie identificat cu usurinta.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Birouri, calculatoare (cu sistem de operare instalat), retea, soft de biblioteca (eBiblioPhil), acces la baza
de date a B.J.G.A., conexiune la internet, imprimanta, consumabile, rechizite.

8.3.2. Resurse umane

Bibliografi instruiti in prelucrarea documentelor.

8.3.3. Resurse financiare

Cheltuieli de functionare: achizitionarea materialelor consumabile, plata serviciilor de intretinere a
aparaturii, cheltuieli de personal.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Fiecare bibliotecar, desemnat sa lucreze la baza retro, ia in primire cate un sertar din catalogul de
serviciu si il Inregistreaza la Biblioteca.

Se deschide programului eBibliophil, folosind parola proprie.

Alegerea meniului in care urmeaza sa se faca inregistrarea: Indexare/Monografii

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Monografii:

Se regdsesc trei situatii in care se face descrierea la baza retro.

1. Documentul din fisa de catalog/gestiune nu se giseste deloc in dictionarul inregistrarilor. Inregistrarea
retroactiva se va efectua cu fisa de catalog si/sau fisa de gestiune, dupa caz, a documentului, pe o macheta
redusa care cuprinde:

e titlu si informatie la titlu — campul 200a si 200e
e mediul desemnat — campul 200b

e autor — campul 700, 701, 702, 710, 711, 712

e divizionara — campul 686a

e cota de format — campul 035a

e editura, localitate, an — campul 210
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Pentru documentele intrate In volume, descrierea se face astfel:
Se descrie, de obicei dupa primul volum, fisa matca la fel ca mai sus numai ca, la an se trece dupa data
underline, iar la paginatie se trece numarul de volume (ex. 3 vol. sau [vol.] )

Urmeaza descrierea volumelor la care se completeaza urmatoarele campuri:
e titlu si informatie la titlu — cAmpul 200a si 200e ( aceleasi ca pe fisa matca)
e  mediul desemnat — campul 200b
e numar volum — campul 200h (ex. Vol.1)
e numele volumului — campul 2001 ( daca existd)
e cota de format — campul 035a
e anul de aparitie — cdmpul 210d
e paginatie — campul 215a
Pentru a lega volumele de fisa matca, se intra pe aceasta In Legaturi ierarhice campul 462t, se cauta
volumele, se copie si se salveaza.
Pentru eventuale neconcordante se ia legatura cu biblioteca.

2. Pentru o eficientd mai mare, descrierea documentului se poate importa. Se intra in Import Monografii
in programul eBibliophil. Se trece titlul documentului si alte eventuale elemente de identificare (editura, an
etc.). Se da o cautare si apoi se importd In baza noastra de date. Ulterior se intrd pe inregistrarea importata
si se valideaza din fisierele noastre de autoritate: autorul si editura, apoi se sterg toate campurile care sunt
completate in plus din import si se salveaza.

3. Exista si varianta din conversie a descrierii documentului care este incorectd. Se modifica
inregistrarea conform variantei de descriere sumara mentionatd In prima situatie.

Materialele audio-video:

Si aici se regasesc aceleasi situatii ca la monografii.

Se deschide Indexare/Materiale audio/video.

Se lucreaza cu documentele de biblioteca si fisele de gestiune.

Se completeaza aceleasi cdmpuri ca la monografii, iar toate informatiile suplimentare care se regasesc
pe documente se trec in campul 300a Note.

Pentru eventuale neconcordante se ia legatura cu biblioteca.

Seriale:

Se intra in Indexare/Seriale. Se lucreaza cu fisa de catalog si/sau fisa de gestiune.
Se completeaza:

e titlu si informatie la titlu: cdmpurile 200a, 200e

e prima mentiune de responsabilitate: campul 200f

e mediul desemnat: campul 200b

e cota: campul 035

e divizionara: campul 686a

e publicare: campul 210a, 210d.
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Dupa prelucrarea sumara a documentului se intrd pe /nv. pentru evidenta. Se completeaza urmatoarele
campuri in eBibliophil, urmérind verso fisei de catalog unde se regaseste numarul de inventar atribuit
exemplarului din colectia de baza (depozit), sau dupa caz pe fisa de gestiune unde este trecut numarul
inventar al unitatii de evidenta:

- categorie inventar,

- barcodul si numarul de inventar al cotei de format, care coincid,

- pretul In RON/Iei in functie de vechimea documentului,

- cota de liber sau format (in cazul cartilor si documentelor audio-video),

- detineri (in cazul serialelor),

- localizarea, gestiunea si regimul de imprumut.

Daca mai existd numere de inventar de pe fisa de catalog introduse in eBibliophil de catre gestiuni sub
diferite variante ale aceluiasi titlu se unesc astfel: se intrd pe Schimba titlu, se copie din baza de date titlul
corect, se salveaza si astfel se vor regasi toate numerele de inventar pe acelasi titlu in baza de date.

Descrierile care raman in dictionar fard numar de inventar (dupa Schimba titlu) se sterg. Pentru orice
neclaritate se contacteaza biblioteca.

9. RESPONSABILITATI

Nr.

crt Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I I v A\ VI

0 1 2 3 4 5 6

Responsabil activitate

-Verificd conformitatea cu prevederile legale si standardele
implementate pentru aplicarea procedurii.

-Semneaza procedura pentru verificat cu conformitatea.

-Raspunde de monitorizarea si aplicarea integrald a prevederilor
procedurii.

Presedintele Comisiei de monitorizare
-Avizeaza prezenta procedura

Primarul

-Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea
activitatilor descrise 1n prezenta procedura;

-Aproba/reaproba prezenta procedura

Personalul din cadrul compartimentului

-Bibliotecarul asigura realizarea activitatilor privind modul de lucru si
gestiunea bibliotecii.

-Aplica prevederile prezentei proceduri

Ap

Nota:

E - elaborat
V — verificat
Av — avizat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr', Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhlvare‘ Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
1.

11. CUPRINS
Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

Coperta

1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei 1
in cadrul editiei procedurii operationale.

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.

4 Scopul procedurii operationale 4

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5

8 Descrierea procedurii operationale 6

9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 9

10 Anexe, inregistrari, arhivari 10

11 Cuprins 10




