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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




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

BIBLIOTECA

ORGANIZAREA SI

CONSERVAREA COLECTIILOR

Cod: PO - BIBL - 14

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.

Pagina 2 din 14

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
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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 stabilirea tuturor masurilor cu privire la depozitarea, protectia si manipularea
intregului fond de documente al bibliotecii.

4.2. Identificarea si regasirea cu usurinta si in timp util a unitatilor de biblioteca. Precum si Incetinirea
pe cat posibil a proceselor de degradare a documentelor specifice de biblioteca.

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

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

4.5. Alte scopuri specifice procedurii formalizate.

5. DOMENIU DE APLICARE

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

Organizarea si conservarea colectiilor cuprind toate activitdtile ce au drept scop pdstrarea nealterata a
mesajului si marturiilor cu valoare de bun cultural. Dupd modul cum se pastreazd documentele intr-o
biblioteca depinde in mare masura durabilitatea lor in timp.

Conditia esentiald a bunei conservari consta in asigurarea unei organizari si a unui climat corespunzator
prin anihilarea cauzelor si factorilor care actioneaza distructiv asupra colectiilor.

Problema prezervarii si a conservarii este destul de complexa, deoarece sunt numeroase aspectele care
trebuie avute in vedere si masurile optime sunt dificil de respectat Intru totul; nu existd nici o masura care
sa poatd salva pentru totdeauna un document.
oferite de tehnologia zilelor noastre, sperand ca viitorul sd permitd gasirea celor mai bune solutii pentru
salvarea vietii unui document pentru un timp cat mai indelungat.

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

- asigurarea necesarului de personal specializat;

- asigurarea dotarii minime necesare - cheltuielile materiale incluse in bugetul bibliotecii;

- asezarea corecta a documentelor pe raft;

- manipularea cu grija a colectiilor;

- verificarea zilnicd a umiditatii si temperaturii;

- despréfuirea zilnica a colectiilor;

- verificarea permanentd a starii de conservarea a colectiilor;

- selectarea documentelor uzate fizic si trimiterea acestora spre reconditionare;

- deratizarea periodica a depozitelor impotriva rozatoarelor;

- amenajarea de spatiu de crestere al colectiilor;

- asigurarea instalatiilor de climatizare;

- asigurarea formarii continue a personalului in domeniul;

- asigurarea unei bune comunicari interne, directe, neformale pe orizontala;

- comunicarea colectiilor;

- gestionarea colectiilor;

- organizarea si evidenta colectiilor;

- servicii de informare, educare si documentare de buna calitate pentru utilizatorii institutiei

- organizarea expozitiilor de carte (alte activitati culturale).
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5.3 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 cultur;

- 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 modificaril 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

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,
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 sursa 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 Invataimant superior si de cercetare care, in limitele
prevazute de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca publica.
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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 necesitdtilor specifice
organismului tutelar.

7.1.5. Biblioteca publica - biblioteca de tip enciclopedic pusd In slujba unei comunitati locale sau
judetene.

7.1.6. Biblioteca scolara - biblioteca organizatd in cadrul unei institutii de invatdmant 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
depdsesc 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 - numdr de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.10. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

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 entitdti 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 Internationald de Documentare

7.2.6.I1SBD = International Standard Bibliographical Description
7.2.7.OMFP = Ordinul Ministerului Finantelor Publice

7.2.8.PS/PO = Procedura formalizata

7.2.9.RMF = Registrul de miscare a fondurilor

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

Organizarea colectiilor bibliotecii la raft presupune respectarea unor stricte modalitati sau sisteme de
organizare: asezarea pe formate; asezarea sistematico-alfabetica si asezarea cronologica si alfabetica a
periodicelor.
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Organizarea colectiilor bibliotecii implica desfagurarea urmatoarelor activitati:

- Asezarea documentelor pe formate - fondul de baza,

- Asezarea sistematico-alfabeticd a documentelor;

- Asezarea periodicelor;

- Organizarea Depozitului Legal de documente;

- Organizarea fondului de documente

O buna conservare a colectiilor se realizeaza prin asigurarea unor conditii de depozitare si manipulare
optime care sd permitd tinerea sub control a factorilor de risc, fie ei externi, de natura fizica (temperatura,
umiditatea, lumina, actiuni mecanice incorecte sau violente) sau biologicd (insecte, microorganisme,
micro-mamifere, pasari), fie interni: de natura chimica (defecte de preparare si procese de oxidare a hartiei,
aciditatea cernelurilor, adezivii).

Se numesc factori de risc externi cei care nu au legaturd cu natura documentului. Ei sunt in cea mai
mare parte previzibili deoarece constituie o parte integranta a microclimatului de pastrare a documentelor.
Cei mai importanti sunt factorii de natura fizica (temperatura, umiditatea, lumina) si cei de natura chimica
(poluarea).

Umiditatea relativa aratd gradul de umezire a aerului la un moment dat si la o anumita temperatura. Ea
se calculeaza cu formula Ur =Uabs./Usat.x100. Este in stransa corelatie cu temperatura, valoarea sa
scazand direct proportional cu cresterea temperaturii. Este indicat a se asigura o umiditate relativa a aerului
cuprinsd intre 50%-65%, pentru a preveni aparitia anumitor paraziti.

Efectele deteriorante ale factorilor de microclimat:

— Temperatura. Rezistenta fibrelor de hartie si a legaturilor dintre acestea pot fi afectate de existenta
unei temperaturi ridicate, ducand la deteriorarea documentelor prin hidroliza, oxidare si fotoliza.
Temperatura ridicatd favorizeaza: accelerarea deteriorarii chimice a hartiei, slabirea rezistentei mecanice a
hartiei, aparitia conditiilor favorabile atacului biologic;

— Deformarea purtatorilor de informatie, onduland suportul papetar, pergamentul etc., oxidarea
componentelor metalice ale cartii, inclusiv ionii de fier din hartie. La valori scdzute ale temperaturii, dar si
ale umiditatii este favorizat procesul de uscare a materialelor componente ale cartii. In conditiile unor
variatii bruste de temperatura se produc dilatari, exfolieri si crapdturi in materialele de biblioteca.

— Umiditatea. Carenta de umiditate conduce la : descompunerea prin hidroliza, provocind deformarea
de acizi ce slabesc agentul de incleiere, Tnmuierea adezivilor, aparitia conditiilor favorabile atacului
biologic. Umiditatea accelereaza procesele chimice si fotochimice ducand la modificarea culorii,
fragilizarea materialelor. Umiditatea crescutd are ca efect degradarea fotochimica si hidrolitica a pielii;
Combinarea oxigenului, a vaporilor de apa si a poluantilor din aer are un efect nociv. Un alt efect al
umiditdtii crescute este cel al aparitiei deteriordrilor fizice: deformadri, desprinderea elementelor
componente. Umezeala crescuta increteste, cuteaza si conduce la putrezirea pergamentului si, de asemenea,
inmoaie adezivii naturali, favorizeazd degradarea biologicd ducand la aparitia mucegaiului. Umiditatea
scazutd are urmatoarele efecte: deshidratarea obiectelor de naturd organica, a pielii, conducand la cresterea
rigiditatii , exfolieri, crapari, deformari si modificari ale formei obiectului.

— Lumina. Poate conduce, in conditiile unui dezechilibru, la modificari chimice datorate in special
radiatiilor ultraviolete (U.V.) si la modificari fizice datorate, in special, razelor ultra rosii (I.R.)Schimbarile
chimice determind desfacerea legaturilor moleculare, ducand la fragilizarea si dezintegrarea hartiei si la
fotooxidare, prin eliminarea oxigenului in procesul dezintegrarii.
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Oxigenul poate actiona in procesul de decolorare a hartiei si a cernelurilor sau poate forma noi molecule
daunatoare : oxizi, acizi, apa oxigenatd. Lumina controlatd impiedica dezvoltarea atacului biologic.

Din categoria factorilor de risc externi, cei de naturd biologica sunt insectele, microorganismele,
micromamiferele si pasarile. Atacul produs de fiintele vii reprezinta un adevarat flagel pentru colectiile de
biblioteca si este determinat de practicarea unor masuri de conservare incorecte si incomplete.

— Principalul factor de risc din categoria factorilor biologici sunt mucegaiurile al caror atac la nivelul
structurii hartiei si pielii produc modificari ducand la slabirea, inmuierea si patarea acestora. Aparitia
acestora este determinatd de pastrarea documentelor in spatii intunecate, neaerisite, cu exces de umiditate si
temperaturd. Bacteriile se dezvolta in mediu umed, atacand atat documentele, cat si utilizatorii.

In vederea combaterii efectului daunitor, se vor lua masuri de prevenire a excesului de umezeald, se vor
indeparta colectiile afectate din raft, se vor folosi echipamente de lucru speciale: ménusi de latex natural,
masca pentru gura si nas.

— Micro-mamiferele (soareci, sobolani) rod hartia din blocul cartii, pielea, panza, lemnul sau cartonul,
provocand deteriorari ireversibile. Pentru prevenirea degradarii biologice, conservatorul trebuie sa aplice o
serie de masuri de curdtenie si igiena generald, constand in :

a. pastrarea deplinei curatenii in depozite, sali, laboratoare;

b. evacuarea tuturor categoriilor de deseuri, inclusiv a celor alimentare;

c. inlaturarea mochetelor care favorizeaza acumularea murdariilor;

d. curatarea si aerisirea periodica a colectiilor, operatiune care presupune la randul ei transportarea cu
grijd si alegerea unui loc optim pentru desfasurarea operatiunii, curatarea periodica a spatiilor de depozitare
si a sdlilor pentru eliminarea prafului;

e. atacul mucegaiului poate avea efecte devastatoare, combaterea constdnd in prevenirea infiltratiilor de
apa;

f. curdtenia zilnica 1n depozite si sdli de lecturd prin folosirea aspiratoarelor;

g. controlul periodic al obiectelor din lemn in vederea depistarii insectelor xilofage.

Cum se face evaluarea starii de sanatate a unei carti?

Vorbind despre materialele componente ale unei carti vechi nu trebuie pierdutd din vedere diversitatea
acestora.

Putem enumera, pornind din exterior cétre interior si avand in vedere si dimensiunea cronologica,
urmatoarele materiale: pergament, lemn, piele, hartie, carton, cleiuri, adezivi, materiale sintetice si semi-
sintetice, materiale textile, vopsea, cerneala, coloranti.

Din punct de vedere al aspectului fizic putem analiza cele doud componente majore ale cartii:

- legatura si blocul cartii;

- scoarta sau coperta, realizatd dintr-un material mai dur are rolul de a proteja corpul cartii;

- tot in partea exterioara exista invelitoarea, materialul care imbraca pe exterior copertile;

- cotorul exterior, imbracandu-1 pe cel interior, sustine paginile legate;

- capital-bandul sau panza de la capetele cotorului este folosita pentru consolidare;

- printre elementele cdrtii mai enumeram: piciorul cartii, intelegdnd prin aceasta partea inferioard a
cotorului, capul cartii sau partea exterioard a cotorului, forzatul, care poate fi din diferite materiale, fixate
pe interiorul copertilor, legand coperta de corpul cartii; transa; muchia definind extremitatile cartii, laturile
marginale, nervurile sau bindurile care sunt proeminentele de pe cotor ; jonctiunea, adica articulatia mobild
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care face legatura intre coperta si cotor si, n final, corpul cartii, cel care gazduieste continutul propriu-zis
al acesteia, cuprins intre cele doua coperte.

Cum se face evaluarea starii de conservare a unei carti de patrimoniu?

Evaluarea starii de conservare a unei carti de patrimoniu se face analizand, rdnd pe rand, mai intai
elementele exterioare si apoi corpul cartii. Revenind la aspectul exterior, se vor observa starea cotorului,
copertelor, transelor, muchiilor, existenta unor deteriorari de naturd mecanica( lipsuri, rupturi, zgarieturi,
arsuri etc) si a celor care tin de factorii de mediu (umezeald, mucegai, atacul insectelor, micro-
mamiferelor).

La celalalt nivel, cel al corpului cértii se va analiza starea fizicd a cotorului interior, a hartiei, a calitatii
si culorii acesteia, a modului in care a fost afectata de pete sau de atacuri ale insectelor.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

— Registre topografice;

—  Fisa cartii;

—  Fisa de gestiune;

—  Catalog traditional;

— Catalog electronic;

— Rapoarte si Instiintari privind starea fizica a colectiilor.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Registrele topografice sunt instrumente de lucru importante care se intocmesc in vederea regasirii
rapide si corecte a fondului de baza carte;

- Fisa cartii este o foaie de carton care cuprinde datele bibliografice (numér de inventar, cotd, autor, titlu,
editurd, an de aparitie, numar de pagini) ale unei carti;

- Fisa de gestiune este un formular care cuprinde datele bibliografice ale unei carti (numar de inventar,
cotd, autor, titlu, editurd, an de aparitie, numar de pagini) si cu ajutorul carora se tine evidenta colectiilor
neintroduse 1n baza de date electronica;

- Catalogul traditional contine fise bibliografice (numér de inventar, cotd, autor, titlu, editurd, an de
aparitie, numar de pagini) ale unei cartilor care nu se afla inca sau se afld partial in baza de date
electronica;

Catalogul electronic contine descrieri bibliografice (numar de inventar, cota, autor, titlu, editurd, an de
aparitie, numar de pagini) ale unei cartilor din Bibliotecd, in format digital.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, refea, imprimante,
8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cotd parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Etapa Operatiune
Documentele care sunt repartizate la fondul de baza al bibliotecii sau constituie colectiile speciale

(cartea veche) sunt organizate si asezate pe formate. Fixarea locului documentului se realizeaza prin
cota topografica (format), prin care se indica locul unde va fi agezat documentul in vederea conservarii,
regasirii si circulatiei.

Se folosesc de regula cinci formate notate cu cifre romane (I, I1, III, IV, V). in cadrul fiecarui
format ordinea este stabilita pe masura intrarii documentelor, numerotarea se face de la cifra 1 la infinit
in cadrul fiecarui format, indiferent de caracterul sau continutul documentului.

Pe prima polita de sus a raftului sunt asezate documentele cu format I, pe politele 2-6 se aseaza
cartile de format II, continuand cu cele de format III, IV, V. Pentru a utiliza spatiul in mod judicios,

Asczarea organjzarea dgcumentelor pe formate are in vederef fr.echenga. Hzai mare a formarull.li .I.I (,\500{0) care se
documentelor pe aseaza pe politele 2—.3-4-5 dintr-un raft. Se respecta si se 1rpb1na urmgtoarele principii: in randuri
complete; dupa marime; de la stanga la dreapta pe polita si de sus in jos pe raft.
1 | formate - o o M P N . e e .
. Lucrarile editate in volume, aparute in ani diferiti si cele in serie, editii diferite ale aceleiasi opere,
organizarea

fondului de baza

sunt intercalate la aceeasi cota de format si la acelasi numar de ordine atribuit de indexator. Pentru
aceste documente se are in vedere rezerva de spatiu necesar in raft.

Pentru a usura cautarea si regésirea u.b. cu cotd de format sunt confectionate si aplicate indicatoare
de raft pe care se scrie cu litere mari cifra romana a formatului si numarul de inceput si sfarsit din
cadrul formatului al u.b. asezate pe un tronson. Tronsoanele de carte sunt formate din 2 randuri de 6-10
rafturi asezate paralel (spate in spate) fara distantd intre ele. Deoarece fondul de documente nu se mai
divizeaza tematic, completarea si cresterea colectiilor se face liniar, u.b. noi gasindu-se intotdeauna la
capatul din dreapta a fiecarui format.

Asezarea pe formate aduce unele avantaje cum ar fi: spatiu de depozitare utilizat la maximum;
individualizarea locului fiecarui volum de biblioteca, editii ale aceleiasi opere la aceeasi cotd; cotare
simplificatd — fiecare cotd reprezintd un titlu; goluri eliminate in cotare; regésire rapida a cartii.

Asezarea
sistematico-
alfabetica a
documentelor

Metoda de organizare si asezare a colectiilor sistematico-alfabetica are la baza sistemul clasificarii
zecimale universale (CZU) si se foloseste in sectiile de imprumut carte la domiciliu, la organizarea
fondului de dublete din cadrul Depozitului Central si in Salile de Lectura (carte si periodice).

Publicatiile primite in gestiuni cu cota sistematico-alfabetica se aseaza la raft in ordinea strictd a
continutului - CZU prescurtat (CZU prescurtat — indice principal de clasificare, principalul instrument
de lucru al bibliotecarului care stabileste cota fiecarui document de bibliotecd) de la clasa 0 la 9,
constituind scheletul organizarii colectiilor.

in interiorul indicatorului CZU prescurtat, organizarea documentelor se continu pe criterii
alfabetice stabilite prin ,,semnul de autor”. Forma cotei reprezinta o fractie care are la numarator
indicele de cota la numitor semnul de autor. Astfel, locul u.b. pe raft este stabilit definitiv.

Pentru orientarea utilizatorilor in regésirea unitatilor de biblioteca solicitate se folosesc indicatori
de raft si divizionare pentru polite. Primii marcheaza domeniile (grupele) mari, expuse la raft, iar
ceilalti marcheaza diviziunile si subdiviziunile grupate sub acelasi indicator de raft. Aceste indicatoare
au rolul de orientare in cautarea si intercalarea u.b. In intocmirea schemei de asezare sistematico-
alfabeticd a u.b. se tine cont de urmatoarele criterii de asezare:

— ordinea de asezare pe polita este de la stdnga la dreapta, iar pe raft de sus in jos;

— lasarea, pe fiecare politd, a unui spatiu liber pentru intercalarea documentelor restituite;

— mutarea unor diviziuni, atunci cand polita sau raftul este plin, pe cele urmatoare;

— respectarea schemei de asezare a u.b. la raftul cu acces liber care trebuie sa Inceapa cu clasa 0 si

sa se termina cu clasa 9;

— necesitatea unei bune cunoasteri a sistemului de clasificare, a sistemului alfabetic de asezare la

raft din partea bibliotecarului.
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Operatiune

Asezarea
periodicelor in
Biblioteca

Periodicele cuprind publicatii seriale (ziare, reviste, anuare, almanahuri) si standarde.

Publicatiile seriale sunt constituite in volume de biblioteca legate anual, trimestrial sau lunar, in
functie de periodicitate.

Pentru o buna organizare, in vederea regasirii documentelor, se tine seama de urmatoarele criterii:

- tipul documentului (ziar, revista, brosura, documente cartografice etc)
- anul de aparitie

- periodicitate

- continuitatea publicatiei

Colectiile de periodice necesita spatiu mare de depozitare datoritd dimensiunii lor mari, manipularii
greoaie, existand mereu riscul de accidente la asezare sau intercalare.

in functie de tipul documentelor, la organizarea colectiilor de seriale din depozitele bibliotecii se
folosesc rafturi speciale metalice, cu polite fixe sau rafturi din lemn.

Asezarea pe raft se face in ordine alfabetica a titlului si apoi a anului de aparitie pentru fiecare tip de
document (ziar, revistd). in vederea regisirii si intercalarii la raft sunt confectionate si introduse
indicatoare de raft, pe care sunt scrise vizibil cu litere mari denumirea publicatiei si anul de aparitie.

Standardele reprezinta o colectie separatd de documente care sunt organizate cronologic si numeric
in cadrul fiecarui an.

Organizarea
Depozitului
Legal de
documente

Depozitul legal de documente se organizeaza si se conserva in Depozitul Central, indiferent de forma
documentului (carte, periodic, material AV).

Depozitul legal functioneaza ca fond intangibil si documentele se imprumuta numai la salile de lectura.
Modalitatile de stocare si organizare a Depozitului legal:

- documentele cotate la format se organizeaza la fondul de baza al bibliotecii;

- documentele cotate cu cota sistematico-alfabetica se organizeaza in depozite separate;

periodicele se constituie in colectii si se organizeazd in Depozitul Central.

Planificarea
conservarii
colectiilor

- Verificarea zilnicd a umiditatii si temperaturii si asigurarea microclimatului optim;

- Desprafuirea zilnicd a colectiilor;

- Aerisirea, aspirarea, spalarea si dezinfectarea spatiilor;

- Verificarea permanenta (inspectia periodicd) a starii mecanice, fizico-chimice si biologice a
colectiilor;

- Selectarea documentelor uzate fizic si trimiterea spre reconditionare;

- Deratizarea periodicé a depozitelor impotriva rozatoarelor;

- Apelarea la unitatile de specialitate in cazul depistarii de infestari biologice majore;

- Intocmirea rapoartelor si instiintarilor privind starea fizica a colectiilor;

- Amenajarea de spatiu de crestere al colectiilor prin utilizarea judicioasa a spatiului de depozitare;

- Pastrarea si conservarea colectiilor speciale de carte veche (bunuri de patrimoniu).

Operatiuni de
conservare

Verificarea zilnica a umiditatii si temperaturii asigurarea microclimatului optim.

Principalele elemente care se iau 1n considerare la aprecierea microclimatului in depozit sunt:
lumina, temperatura, umiditatea, aerajul (viteza si sensul aerului), compozitia fizico-chimica a aerului.
Fiecare incapere din depozit este dotatd cu aparate higrometre ce indica valorile de temperatura si
umiditate. Umiditatea optima pentru conservarea colectiilor in depozit trebuie sa fie cuprinsa intre 45-
65% la o temperaturd intre 18-20 grade C. O valoare a umiditati peste 65% contribuie la cresterea
ciupercilor celulozice care compromite ireversibil integritatea hartiei. Cand umiditatea scade sub 40%
hartia suferd o uscare excesiva, care duce la scaderea rezistentei ei, la actiunea factorilor mecanici,
devenind friabild si casantd. Din lipsa aparaturii moderne de climatizare a aerului personalului din
depozit 1i revine sarcina sia deschidd geamurile sau sa le inchidd functie de variatia temperaturii de
afara si in special de schimbarile vremii pentru a aplica masurile de corectie necesare.

Principala sursd de lumina care se foloseste in depozit este cea artificiala care se obtine prin
exploatarea surselor de iluminat: becuri cu neon si becuri incandescente. Razele soarelui patrund doar
in perioada de vard, depozitul fiind asezat la subsolul cladirii.

Protectia fatd de efectul radiatilor luminii artificiale este realizatd prin modul de aranjare a
mobilierului (a rafturilor) astfel incat lumina sa nu cada direct pe suprafata (sau cotorul) documentelor.
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Operatiune

Pe timpul verii cand razele solare ajung in depozit radiatiile solare sunt oprite cu ajutorul jaluzelelor
instalate la geamuri.

Desprafuirea colectiilor este cea mai importantd masurd curativad de igiend si conservare a
depozitului. Din cauza numarului mare de documente si al intinderii spatiului de depozitare, o
persoand angajatd (manuitor de carte) are ca responsabilitate zilnicd aceastd activitate. Prin
despréfuire, pe langa faptul ca se elimina un mijloc periculos de vehiculare si dezvoltare a agentilor
biologici daunatori, se inlatura si posibilitatea degradarii fizice si chimice a acestora prin abraziune,
murdarie, acidifiere, descompunere. Personalul este instruit sa cunoasca in detaliu toate operatiunile pe
care le executa, ordinea si succesiunea lor, materialele si instrumentele cat si masurile de securitate a
muncii. Céartile sau periodicele sunt date jos de pe polita si asezate pe o masa, dupa care se intervine cu
laveta de praf pe rafturi, apoi cu alta laveta se indeparteaza praful de pe carti. Etichetele de cota a cartii
care sunt deteriorate sau a caror scris este ingédlbenit sau indescifrabil este inlocuitd cu alta nou. La
agezarea documentelor pe politd se pastreazd ordinea stricd a locului fiecarui document. Ca materiale
de desprafuire se folosesc: halate, masti de tifon, manusi pentru protectia individuala a personalului,
aspiratoare de praf, lavete sau carpe, tifon, solutie dezinfectanta, scéri, mese si carucioare pentru
manipulare.

Igienizarea Incaperilor este efectuatd de personalul firmei prestatoare de curatenie in bibliotecd. O
data pe saptamana se aspira si se spala pardoseala in toate incaperile depozitului, sub stricta observatie
a personalului responsabil. Lipsa instalatiilor moderne de purificare si circulatie a aerului creeaza un
mediu greu respirabil, aerisirea realizandu-se doar prin deschiderea geamurilor.

Verificarea permanenta (inspectia periodica) a starii mecanice, fizico-chimice si biologice a
colectiilor; Selectarea documentelor uzate fizic si trimiterea spre reconditionare; Deratizarea periodica
a depozitelor impotriva rozatoarelor; Apelarea la unitatile de specialitate in cazul depistarii de infestari
biologice majore;

Verificarea starii de sandtate a documentelor se realizeaza saptaménal urmarind urmatoarele
aspecte: depistarea deteriorarii mecanice din cauza consultarii repetate a documentelor sau a
conditiilor necorespunzatoare de depozitare (mobilier, Inghesuirea pe polite); depistarea deteriorarii
fizico-chimice cauzate de influenta temperaturii, umiditatii si luminii precum si a impuritatilor;
depistarea deteriordrii biologice produse de mucegaiuri, ciuperci insecte, rozdtoare care provoaca
prejudicii grave sau a actiunilor conjugate ale acestor factori.

Cand distrugerile nu pot fi evitate, documentele afectate se supun reconditionarii. Cele mai multe
publicatii ce necesita reconditionare sunt cele din depozitul de dublete carte care sunt depozitate in
regim de Tmprumut la domiciliu. Pasii acestei operatiuni sunt:

- se scot din rafturi publicatiile ce trebuie reconditionate;

- se scrie pe un buletin de evidenta datele cartii: cota, titlu, nr. inventar, se specifica ca publicatia

este la legat si se introduce buletinul in locul publicatiei respective;

- se Intocmeste o listd, manual cu datele cartilor selectate (autor, titlu, cota, nr. inventar). Se fac

pachete legate cu sfoara;

- la 2 — 100 unitati de publicatii (carte sau periodic) se formeaza o transa care se preda atelierului

de legatorie

La intoarcerea transei de la legat, au loc urmatoarele operatiuni:

- se verifica transa primita conform listei care a insotit documentele;

- se refac etichetele de cota si se relipesc pe coperta documentului pentru a putea fi identificate;

- se repartizeaza pe depozite si se intercaleaza la raft in locul buletinelor de evidenta

Deteriorarile fizico-chimice determind ,imbatranirea” materialului suport provocand deformari,
decolorari (ingalbeniri), dezagregare si bineinteles scoaterea prematurd a documentului din circuitul
lecturii. Documentele care au fost deformate sau a caror coperti au fost dezlipite se scot din raft prin
procedeul specificat la punctul a) si se trimit la atelierul de legitorie pentru a se reconditiona. In cazul
documentelor cu valoare deosebitd ce fac parte din colectiile speciale ale bibliotecii (cartea veche si
rard), in atelierul de legatorie se confectioneaza casete speciale de pastrare a fiecarui document
deteriorat.
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Deteriorarile biologice in depozitul central sunt datorate in primul rand de prezenta rozatoarelor si
in al doilea rand de prezenta ciupercilor de mucegai, spatiul vechi si neconsolidat fiind un mediu
propice de dezvoltare a acestora. Aplicand planul de conservare si preocupandu-ne permanent si in
special de prevenirea acestor factori distructivi numarul de documente deteriorate din aceste cauze este
putin semnificativ. Pentru indepartarea rozatoarelor si in special al soarecilor care patrund in depozit,
se aplica programul de deratizare: o datd pe an se apeleaza la firme specializate de deratizari si
permanent se achizitioneaza si se aplica substante speciale de distrugere a rozatoarelor.

Ciupercile de mucegai apar in special in depozitele de periodice unde umiditatea nu se incadreaza
in limite normale in special primavara cand diferenta de temperatura din interior si exterior este destul
de ridicata, iar prin instalatiile de incélzire(invechite) si prin aerisire nu reusim sa obtinem valori
optime de umiditate si temperatura. in cazul depistarii de documente umede sau a petelor de mucegai,
imediat acestea se scot din raft si se izoleaza de cele sanatoase, se transport in incaperi cu temperatura
de peste 20 grade C si se usucd. Pentru indepértarea mucegaiului se apeleaza la laboratoare
specializate de reconditionare. Biblioteca nu dispune de laborator propriu de restaurare si conservare si
in cazurile grave in special pentru cartile vechi si rare cu valoare deosebitd sau in cazul infestarii
biologice masive se apeleaza la laboratoarele de specialitate ale muzeelor.

Intocmirea Rapoartele de activitate privind conservarea colectiilor sunt intocmite de seful depozitului trimestrial
rapoartelor si sau ori de cate ori este necesar sesizarea unor aspecte grave cu privire la deteriorarea documentelor. Se
7 instiintarilor tehnoredacteaza si se listeaza la imprimanta specificandu-se valorile de temperatura si umiditate,
privind starea numarul de documente reconditionate, modul de aplicare a normelor de igiena si securitate,
fizica a interventiile si modul de lucru. Rapoartele sunt Tnaintate conducerii bibliotecii pentru instiintare si
colectiilor pentru luarea unor decizii. Pentru materialele necesare procedurii se intocmesc referate de necesitate.
Amenajarea de Pentru depozitul central spatiu de crestere al colectiilor a devenit o problemd din ce in ce mai
spatiu de crestere | acutd. Din acest motiv acolo unde a fost posibil s-au introdus rafturi de lemn cu cate 5-7 polite fixe in
al colectiilor prin | vederea asezarii documentelor. Acest lucru Ingreuneaza activitatile de comunicare dar si de conservare
8 | utilizarea in ceea ce priveste circulatia aerului, a diminudrii conditiilor de pastrare.
judicioasa a
spatiului de
depozitare
< . Fondul de carte veche al bibliotecii se organizeaza si se conserva in vederea valorificarii, intr-o
Pastrarea s1 n e e s . > . .
conservaréa incapere c.le. peste 100 m patrati dmv de;iozuul central num1t. depozn docu.menj[ar. Personal.ul. care
colectiilor lucreaza aici este acelasi care se ocupa de intreg fondul de publicatii al depozﬂu}m central. Activitatile
9 speciz;le de carte de conservare sunt acgleasl cu cele dc.a.scrlse mai sus cu respectarea normel.or impuse de conservarea
veche (bunuri de fondului vechi: man.1pularea cu grija a doc.:umentelor, identificarea si remedwreg ~1med12.1te.1 a
. . problemelor de deteriorare, respectarea cu strictete a normelor de securitate si restrictie, aerisirea
patrimoniu) e .
seifurilor cu documente speciale.
- asigurarea integritatii colectiilor;
Valorificarea - pastrarea si transmiterea intactd a patrimoniului scris generatiilor viitoare;
10 | rezultatelor - cresterea ariei de comunicare cu utilizatorii institutiei;
activitatii - asigura continuitatea prestarii serviciilor publice de catre bibliotecari;

- punerea 1n valoare a colectiilor prin organizarea expozitiilor de carte.
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9. RESPONSABILITATI

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea)

11

I | 1Iv A\

VI

0

Responsabil activitate

-Verifica 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

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
anexa

Numar de

Denumire anexa Elaborator | Aproba Difuzare

exemplare

Arhivare

Loc

Alte

Perioada elemente

1.

11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul
procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

cadrul editiei procedurii operationale.

Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

procedurii operationale.

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Descrierea procedurii operationale

O R (A (NN || W (N =

Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii

Anexe, inregistrari, arhivari

|
-

Cuprins




