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L. Dispozitii generale
1.1. Regulamentul privind gestiunea colectiilor Bibliotecii Colegiului de Medicina
Orhei este elaborat in conformitate cu prevederile Legii cu privire la biblioteci nr.
160 din 20 iulie 2017, Standardului SM ISO 2789:2015 , Informare si documentare
,»otatistici internationale de biblioteca”, Instructiunii privind Evidenta colectiilor de
bibliotecd, aprobata prin ordinul Ministerului Culturii al RM nr. 152 din 08.05.2003,
Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii Colegiului de Medicina
Orhei.
1.2. Prezentul Regulament stabileste regulile generale de constituire, dezvoltare,
evidentd si organizare a colectiilor Bibliotecii, in vederea gestionarii corecte a
acestora si asigurarii informationale a proceselor de instruire, cercetare si formare
continud a asistentilor medicali.
1.3. Notiuni de baza:
Colectie de bibliotecd — totalitatea documentelor de biblioteca accesibile local sau
de la distanta si puse la dispozitia utilizatorilor.
Dezvoltarea colectiilor — proces de planificare, creare si mentinere a unei colectii
utile si echilibrate a materialelor de bibliotecd pentru o anumitid perioada.
Dezvoltarea colectiilor include formularea criteriilor de selectie, planificarea
partajarii resurselor si inlocuirea exemplarelor pierdute si deteriorate, precum si
deciziile privind selectia si deselectia curenta.
Document de biblioteca — obiect material care poate fi tratat ca o unitate intr-un
proces de documentare, cu informatii inregistrate pe suport de hartie sau in format
digital, luat la evidenta si localizat in colectii de bibliotecd sau accesibil de la
distanta.
Evidenta colectiilor — totalitatea operatiunilor care asigura obtinerea datelor exacte
cantitative si valorice, referitoare la marimea, componenta si dinamica colectiilor de
documente.
Gestionarea colectiilor — totalitatea operatiunilor privind primirea, evidenta,
organizarea, inventarierea si casarea documentelor de bibliotec.
Metru liniar de raft — cantitatea de documente de pe o politd/ raft cu lungimea de un
metru care serveste la aprecierea cantitdtii de arhiva existentd intr-un depozit, la
dimensionarea spatiilor de depozitare, la calcularea necesitatilor de rafturi.
Miscarea colectiilor — procesele de achizitie si de casare a documentelor, reflectate
in registrele bibliotecii.



Numdar inventar — numdr unic atribuit unui document sau grup de documente in
ordinea adaugdrii lor intr-o colectie de bibliotecd si inregistrat intr-un registru de
inventar.

Publicatie in serie — document in forma tiparitd sau nu, publicat in fascicule
succesive, avand, de obicei, o ordine numerica sau cronologicd, pe o perioada care
nu este definitd, indiferent de periodicitatea acestuia.

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

Unitate materiald — document care formeaza, din punct de vedere material, un tot
coerent, incluzdnd elementele de protectie, si care poate fi deplasat individual.
Volum — document tipdrit, unitate materiald care asambleaza mai multe foi de hartie
intr-o coperta, pentru a forma un tot intreg sau o parte a unui ansamblu.

1.4. Colectiile Bibliotecii Colegiului de Medicind Orhei sunt constituite in
conformitate cu profilul Colegiului, programele educationale, subiectele de
cercetare stiintifica i nevoile de informare ale utilizatorilor.

1.5. Colectiile Bibliotecii Colegiului de Medicind Orhei se completeaza prin
cumpdrare, abonare, din productia editoriald universitard, donatii si schimb
interbibliotecar.

1.6. Gestionarea colectiilor Bibliotecii presupune un ciclu de procese si operatiuni
succesive, inclusiv achizifionarea, evidenta, prelucrarea §i organizarea
documentelor.

1.7. Colectiile Bibliotecii se pastreaza in depozite si/sau in sili cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

1.8. Gestiunea colectiilor este reglementatd de prezentul Regulament.

2. Continutul si structura colectiilor Bibliotecii C.M.O.
2.1. Biblioteca Colegiului de Medicina Orhei detine in colectiile sale diverse tipuri
de publicatii autohtone pe diverse medii de stocare.
2.2. Colectiile Bibliotecii includ urmaétoarele categorii de documente:
1) documente tiparite:
a) carfi — documente tipdrite si formate prin asamblarea/legarea paginilor, sub
forma de codice (monografii, manuale, enciclopedii, dictionare, tratate stiintifice
s.a.);



b) publicatii seriale — documente publicate in fascicule succesive, avand de
obicei 0 ordine numericd sau cronologicd, pe o perioadd nedeterminata,
indiferent de periodicitate (ziare, reviste, anuare, calendare, almanahuri);

2.3. Colectiile Bibliotecii sunt structurate in felul urmitor:

a) fondul de bazd — cea mai numeroasd colectie, constituitd din publicatii
autohtone: carti, editii periodice. Documentele se pastreaza in depozitul
Bibliotecii §i sunt destinate imprumutului in Sala de lectura;

b) colectii destinate imprumutului la domiciliu — includ editii in mai multe
exemplare: manuale, compendii, ghiduri, indicatii metodice.

c) colectia de referintd, formatd din enciclopedii, dictionare, bibliografii,
indrumare, ghiduri etc.;

3. Evidenta colectiilor

3.1. Toate documentele achizitionate de Bibliotecd (prin cumpdrare, abonare,
schimb interbibliotecar, donatie) se supun operatiunilor de evidentd/ de intrare in
gestiunea Bibliotecii.
3.2. Evidenta, verificarea si eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii se
efectueaza conform Instructiunii privind Evidenta colectiilor de bibliotecd, aprobata
prin ordinul Ministerului Culturii al RM nr. 152 din 08.05.2003.
3.3. Evidenta colectiilor se efectueaza in format traditional in registrele de evidenta
RMC si RI.
3.4. Unitati de evidenti a colectiilor
3.4.1. Evidenta colectiilor se realizeaza in raport cu unititile de evidenti stipulate
in Standardul SM ISO 2789:2015 ,Informare si documentare. Statistici
internationale de biblioteca™.
3.4.2. Principalele unititi de evidenti a colectiilor sunt:
eunitatea materiald (pentru documentele tipérite poate fi folosit si termenul
"volum"),
otitlu;
*metru liniar de raft.
3.4.3. Cartile se iau la evidenta in unitiiti materiale (volume) si titluri.
a) Ca o unitate materiald separata si ca un titlu separat se iau la evidenta:

- fiecare editie in parte (céarti, brosuri);

- fiecare volum separat (numdr, parte) al unei editii cu multe volume cu un titlu

individual;
- fiecare dintre brosurile emise intr-un dosar, coperta, mangeta care le uneste;



- fiecare carte sau brosura inclusa intr-o serie de carti (numerotata sau fard numar);
- suplimente la carti si brosuri publicate separat cu titlu individual si semnificatie
independenta.
b) Evidenta 1n titluri se efectueaza pentru toate categoriile de documente la primirea
si eliminarea lor din colectii. Regulile sunt urmétoarele:
- editia repetatd se ia la evidenta ca un titlu nou daci este revizuita si/ sau adaugata
(nu se supun evidentei in titluri dubletele);
- traducerile sunt considerate unititi noi de evidenta;
- documentele tiparite, nelegate, editate intr-o singura coperta (mapa) se considera
ca un titlu;
volumele cu titlu individual din publicatiile in multe volume, achizitionate aparte
se considera fiecare ca un titlu;
- suplimentele la cérti (atlase, harti etc.) care au titluri individuale sunt considerate
ca un titlu aparte.
3.4.4. Publicatiile seriale se iau la evidentd in unititi materiale (volume) si titluri.
1) Ca o unitate materiald se considerd un numar, volum, editie publicata separat.
2) Evidenta in fitluri a publicatiilor seriale se efectueaza astfel:
a) ca un titlu se considera setul de numere, volume, editii, care formeazi o unitate
separatd cu un titlu distinct; daca titlul este schimbat, editia este consideratd ca o
noua unitate materiald si un titlu nou, dacd modificarea se face in primele cinci
cuvinte ale titlului;
b) suplimentele periodice ale revistelor si ziarelor, care apar independent, avand
un titlu individual si 0 numerotare proprie, sunt luate la evidenta ca titluri si unitati
materiale independente;
c) fiecare serie a unei publicatii in serie, cu un titlu individual si o numerotare
proprie, este luata la evidentd ca un titlu separat.
3.4.5. Documente electronice pe suport de stocare amovibil (fizic) sunt
documente cu stocare pe termen lung, supuse evidentei globale in Registrul de
miscare a colectiilor (RMC) si evidentei individuale cu atribuirea numerelor de
inventar pentru fiecare unitate/ suport si sunt inregistrate in Registrul inventar (RI).
Unitatea de evidentd pentru resurse electronice pe suport de stocare amovibil este
unitatea materiald si titlul.
1) ca o unitate materiala se considera:

a) fiecare suport amovibil autonom — CD, DVD, hard disc, stick, e-reader sau alte
suporturi amovibile;



b) fiecare CD dintr-un set de CD-uri unite sub un titlu comun.
2) ca un titlu se iau la evidenta:
a) fiecare CD sau alt suport editat separat (care include un singur document);
b) fiecare CD, DVD inclus intr-o serie numerotati sau nenumerotata;
¢) un set de CD-uri, DVD-uri unite sub un titlu comun, in cazul cand discurile
nu au titluri semnificative aparte.
3) un document electronic anexat la alt document tiparit, se ia la evidenta ca unitate
materiala si ca titlu separate doar in cazul cand are o semnificatie independenti (titlu
individual, ISBN distinct, valoare intrinseca autonoma etc.) si poate fi utilizat
independent/separat de documentul principal.
3.4.6. Documentele audiovizuale (caseta, bobina sau discul magnetic, diapozitiv
etc.) sunt considerate si luate la evidenta ca unitate materiala.
a) documentele audiovizuale editate pe suport separat se iau la evidenta ca o
unitate materiald si un titlu.
b) nu sunt supuse evidentei separate documentele audiovizuale care sunt anexate
la alt document.
3.5. Primirea/ receptionarea documentelor
3.5.1. Primirea/ receptionarea documentelor achizitionate se face in baza actelor
insotitoare de provenienti:
e facturd, in cazul achizitiondrii documentelor de la persoane juridice (edituri,
librérii, distribuitori de carte);
¢ act de predare-primire a documentelor primite ca donatie;
¢ act de transfer al documentelor;
e act de primire a documentelor in locul celor pierdute
3.5.2. Pentru documentele intrate fara act insotitor (de obicei, donatii), se elaboreaza
obligatoriu un act de primire, semnat de bibliotecar si, daca e posibil, de furnizor, in
care se consemneaza provenienta, cantitatea si pretul documentelor.
3.5.3. La receptionarea documentelor in biblioteca, bibliotecarul responsabil de
primirea documentelor obligatoriu verifica si constata: legalitatea actelor insotitoare,
integritatea fizicd a coletelor, corespunderea intre actul insotitor si continutul
stocului de documente (autori, titluri, numér de exemplare, pret), integritatea fizica
a documentelor din stoc.
3.5.4. Nepotrivirile numerice, valorice sau de continut intre actul insotitor si stocul
de documente, precum si depistarea unor volume deteriorate sau cu defecte



tipografice, se constatd intr-un proces-verbal. Procesul-verbal este elaborat in doui
exemplare, din care un exemplar se prezinté furnizorului/ expeditorului impreuna cu
volumele ce fac obiectul reclamatiei si cererea de a remedia situatia semnalati, iar
al doilea exemplar raméne in Bibliotecd drept act justificativ.
3.5.5. In cazul publicatiilor periodice, daca se constati anumite neconcordante ce tin
de ritmicitatea intrérilor, numarul de exemplare primite, lipsa unor titluri, numere,
fascicule etc., vor fi sesizate operativ agentiilor de difuzare.
3.5.6. Documentele, al caror pret nu este inregistrat in actul insotitor si/sau pe
document ori este indicat in altd valutd decét cea nationald, la primire sunt supuse
evaludrii, conform Instructiunii privind evaluarea publicatiilor fird pret stabilit,
intrate in Biblioteca.
1) pretul pentru documentele curente se stabileste in raport cu valoarea lor de
piatd, sau se stabileste similar cu pretul altor documente aseménatoare ca valoare
informationald si materiald, avand in vedere calitatea si actualitatea informatiei,
numarul de pagini, modul de legare si copertare, calitatea hértiei, numarul si
calitatea ilustratiilor etc.;
2) pretul pentru cérti rare, documente de patrimoniu, editii bibliofile, publicatii
deosebite ca prezentare graficd si continut, manuscrise etc. se stabileste de catre
comisie inclusiv prin consultarea unui expert in domeniu;
3) pentru publicatiile in mai multe volume, pretul fiecdrui volum, daci nu este
indicat separat, se deduce impartind pretul total al publicatiei la numarul de
volume care o compun;
3.5.7. Stampilarea documentelor achizitionate atestd intrarea acestora in
gestiunea Bibliotecii §i serveste la identificarea apartenentei lor. Stampila trebuie sa
contind denumirea exacta a Bibliotecii.
3.5.8. Aplicarea stampilei cu denumirea Bibliotecii se efectueaza tinand cont de tipul
documentelor:
1) carti si brosuri: stampila se aplicd pe pagina de titlu, in mijlocul spatiului alb
dintre datele de aparitie si titlu. Dacé pagina de titlu lipseste, stampila se aplica
pe copertd sau pe prima pagind, deasupra textului. De asemenea, stampila se
aplica pe pagina de control (pagina 17);
2) publicatii seriale (periodice): stampila se aplica pe prima pagini a fiecarui
numdr, la mijlocul spatiului alb din partea de jos a paginii, sub text, si pe pagina
de control (pagina 17);



3) documente audiovizuale si documente electronice pe suporturi fizice: stampila
se aplica pe cticheta i supracoperta discului, blancul benzii magnetice si cutia
acesteia, caseta si eticheta casetei, ambalajul CD-ului, DVD-ului etc.
3.6. Evidenta documentelor
3.6.1. Evidenta colectiilor de bibliotecd include un ansamblu de operatiuni de
inregistrare a datelor cantitative (numarul de unititi materiale, titluri) si valorice
(pretul documentelor), globale (stocuri, seturi, loturi) si individuale (unitate cu
unitate, volum cu volum), oferind informatii referitoare la marimea, dinamica,
valoarea si structura colectiei.
3.6.2. Inregistrarea/ inscrierea documentelor achizitionate in registrele de evidenta
ale Bibliotecii se face in scopul evidentei si pastrarii acestora ca valori materiale,
organizarii lor intr-un sistem unitar s§i punerii in circulatie conform normelor
biblioteconomice. Biblioteca realizeaza urmétoarele forme de evidenti:

1) evidenta globald (primard) — cumuleaza i reflecta datele privind dinamica
colectiilor, provenienta, cantitatea, valoarea, structura tematicd, tipologicd si
lingvistica a colectiilor si se efectueaza prin inregistrarea stocurilor de documente
in Registrul de migcare a colectiilor (RMC).

2) evidenta individuald — presupune inregistrarea documentelor in Registrul
inventar (RI), si atribuirea unui numar unic de identificare, numit numdr inventar,
fiecarui volum, exemplar inregistrat.

3) evidenta preliminard — se referd la inregistrarea publicatiilor periodice (ziare,
reviste) pe Fisa de evidentd preliminard si reprezintd o forma de evidenta
analiticd, finutd numar cu numar, efectuatd sistematic, pe madsura intririi
publicatiilor.

3.7. Evidenta globali (primari) a documentelor achizitionate implici urmatoarele
procese:

1) gruparea documentelor in stocuri/ loturi,

2) acumularea datelor de evidenta globala;

3) inregistrarea datelor in RMC.

3.7.1. Se supun evidentei globale, la intrarea/ iesirea din gestiunea Bibliotecii, toate
documentele care fac obiectul colectiei de bibliotecd, indiferent de tipul lor si
termenul de pastrare.

3.7.2. Gruparea documentelor in stocuri/ loturi are drept criteriu provenienta si actul
de primire: borderou, facturd, act de predare-primire etc. Stocurile in cantitati mici



cu aceeasi provenientd, din aceeasi sursd sau din diferite surse (de exemplu, donatii
de la diferiti autori), pot fi unite intr-un singur lot.
3.7.3. Acumularea datelor de evidentd globald se referd la identificarea (prin
numadrare/ calculare/ divizare) a datelor inregistrate in RMC pentru fiecare stoc in
parte, privind:
1) provenienta (modalitatea/ sursa de achizitie a documentelor): cumpirare,
abonare, donatie, schimb interbibliotecar national si international etc.;
2) cantitatea documentelor din stoc (numdrul total de unititi materiale/ volume,
numarul total de titluri);
3) valoarea documentelor (pretul total al documentelor din stoc, pretul
documentelor inventariate);
4) repartizarea cantitativd a documentelor dupa tipuri: carti (unitdti materiale si
titluri), publicatii seriale: reviste, ziare, publicatii continue (unititi materiale si
titluri), documente audiovizuale, documente electronice pe suporturi fizice, alte
documente (unitédti materiale);
5) repartizarea cantitativd (in unititi materiale) a documentelor dupa domenii,
conform claselor CZU;
6) repartizarea cantitativa (in unitati materiale) a documentelor dupa limbi: limba
de stat (roménd), limbile minoritatilor nationale (rusd, gagauzi, ucraineana,
bulgara etc.), limbile strdine (engleza, franceza, germani etc.);
7) repartizarea cantitativd a documentelor dupa destinatie:
a) documente destinate completarii colectiilor Bibliotecii, din ele supuse
inventarierii (cantitate, valoare),
b) documente destinate redistribuirii, completarii fondului de rezerva si/sau
schimbului interbibliotecar (cantitate, valoare).
3.7.4. Registrul de miscare a colectiilor este structurat pe 3 parti: Intriri; Iesiri;
Recapitulare

3.7.5. Partea I: Intriri
Fiecare stoc de publicatii intrate in Bibliotecd prin achizitie, donatie sau schimb
interbibliotecar, se inregistreazd in RMC, primind un numir de intrare, conform
urmdtoarelor reguli:
1) documentele achizitionate se inregistreaza in RMC la momentul intrarii lor in
Bibliotecd;
2) numerotarea stocurilor incepe cu numarul 1(unu) in fiecare an;



3) intregul stoc de documente intrate in Biblioteca in baza aceluiasi act insotitor
se inregistreaza pe un singur rand si i se atribuie un singur numar de ordine in
RMC;
4) pentru fiecare stoc inregistrat se indicd: numirul de ordine, data inregistririi,
provenienta, denumirea si data actului insotitor, cantitatea totald a documentelor
din stoc (unitafi materiale si titluri), valoarea totald a documentelor din stoc,
cantitatea documentelor din stoc supuse inventarierii (unitdti materiale, pret),
marja numerelor inventare atribuite documentelor din stoc, repartizarea unitatilor
materiale dupd tipuri de documente, domenii si limbi, precum si alte date
specifice, in functie de necesititi;
5) nu se admit randuri necompletate intre doud inregistrari;
6) totalizarea cantitativd si valorica a achizitiilor se face la sfarsitul anului
(optional la sfasitul trimestrului, semestrului, in functic de periodicitatca
raportdrii), prin tragerea liniei sub ultima inregistrare din RMC, Partea I si
completarea pe rAndul urmétor a totalurilor la fiecare coloani.
3.7.6. Partea I1: lesiri
Fiecare stoc de publicatii casate, pe baza unui act de casare, primeste un numar in
RMC — Partea Il:Iesiri. Numerotarea stocurilor incepe de la 1 in fiecare an, analogic
cu stocurile intrate.
Pentru fiecare stoc inregistrat se indicd urmatoarele iformatii: data inregistrarii,
numarul de ordine, data aprobarii actului, totalul documentelor (ex., titluri), valoarea
stocului (lei), repartizarea documentelor dupa categorii, continut, genuri, limbi,
cauzele iesirii, evidenta neinventara.
3.7.7. Partea I11: Recapitulare
in partea a Ill-a a RMC se prezinta situatia sinteticd — cantitativ si valoric — a
colectiilor existente in Bibliotecd. Este vorba de totalul publicatiilor existente in
bibliotecd la sfarsitul anului calendaristic, dupa inregistrarea intrarilor si a casarilor
din anul curent (din totalul intrarilor se scad iesirile, rezultatul astfel obtinut se aduna
la existentul din anul precedent). De asemenea se efectueazid repartizarea
documentelor dupa categorii, continut si limbi.
3.8. Evidenta individuald presupune inregistrarea fiecdrui volum in parte in
Registrul inventar (RI) si atribuirea unui numér unic de identificare, numit numdr
inventar. Registrul inventar este instrumentul principal de gestiune al Bibliotecii.



3.8.1. Fiecare document (unitate materiald) este inregistrat in RI prin atribuirea unui
numar inventar si completarea cdmpurilor cu datele specifice volumului respectiv:
autor, titlu, loc si an de editie, pretul fiecarui volum etc.

3.8.2. Numarul de inventar impreund cu stampila Bibliotecii marcheazi, din punct
de vedere al gestiunii, intrarea publicatiei in patrimoniul Bibliotecii. Numarul de
inventar corespunzitor unui volum se trece pe pagina de titlu si pe pagina 17 a
publicatiei.

3.8.3. Numerele de inventar incep de la 1 si continud pana la infinit. Numerele de
inventar casate nu se realoc altor publicatii.

3.8.4. Biblioteca duce evidenta individuald separatd pentru publicatiile periodice,
alte documente... Fiecare Registru inventar are o numerotare independenti de la 1
la infinit, numerele de inventar primind un prefix diferentiat:

- Registrul inventar/ Publicatii seriale (prefixul S, de exemplu S1234);

3.9. Evidenta preliminari se realizeaza pentru gestionarea eficienta a publicatiilor
periodice. Este o forma de evidentd analitica, tinutd numar de numar, pe masura
intrarilor. Evidenta preliminara se realizeaza pe Fige de evidentd preliminara. Fisa
de evidenta preliminard cuprinde: titlul revistei, anul, totalul numerelor care apar
intr-un an, precum si rubrici pentru consemnarea primirii fiecirui numar in
Bibliotecd. Fisele de evidenta preliminara se organizeazi alfabetic.

3.10. Evidenta colectiilor de bibliotecd poate fi realizatdi manual pe formulare
tipizate tiparite (RMC, RI, Fisa de evidenta preliminari).

3.11. Controlul respectdrii normelor si cerintelor de evidentd a colectiilor de
biblioteca se atribuie sefului biblioteci.

3.12. Transcrierea registrelor de inventar sau reinregistrarea colectiilor se admite
doar in cazuri exceptionale (de exemplu, distrugerea registrelor cauzata de incendii
sau calamitati naturale etc.) $i numai cu aprobarea autoritatii in a cirei administrare
se afla Biblioteca.

4. Prelucrarea tehnici si biblioteconomici a documentelor
4.1. Documentele intrate in colectiile Bibliotecii se supun unor operatiuni de
prelucrare in vederea organizdrii ulterioare si introducerii lor in circuitul public.
4.2. Catalogarea documentelor este o tehnica standard care are drept scop
dezviluirea continutului colectiilor prin organizarea cataloagelor de biblioteca
(traditional), care permit regasirea documentelor dupd mai multe criterii: autor, titlu,



subiecte etc. Descrierea bibliografica a documentelor este reglementati de cerintele
standardelor internationale de descriere bibliografica (ISBD).
4.3. Clasificarea si indexarea documentelor implica identificarea domeniului sau
subiectului care caracterizeazd continutul documentului si transpunerea lor prin
intermediul indicilor Clasificarii Zecimale Universale (CZU) si al vedetelor de
subiect, conform tezaurului specializat MeSH.
4.4. Cotarea documentelor presupune stabilirea locului pe care fiecare document
de biblioteca il va ocupa in depozit, pe raft, reprezentat printr-o formula unici — cota
documentului, care asigurd identificarea si regisirea documentului in colectiile
Bibliotecii.
4.4.1. Pentru documente se aplica cotarea sistematico-alfabetica, cota documentului
fiind compusa din indicele CZU prescurtat si semnul de autor stabilit dupa Tabelele
de autori Cutter. Cota, in cazul dat, indicad domeniul (clasa, subdiviziunea) in care se
incadreaza publicatia prin continutul ei si locul alfabetic ce i se rezerva printre alte
publicatii clasificate la fel. Pentru a asigura uniformitatea si consecventa in
organizarea colectiilor, se utilizeaza o tabela prestabilita a indicilor de cota (indicele
CZU prescurtat). Dubletele primesc aceeasi cota ca si exemplarele existente deja in
Biblioteca.
4.4.3. Cota de raft se indica pe fiecare document, pe formularul de carte, pe fisa
catalogului traditional si in cdmpul special din catalogul electronic, care arati
localizarea exemplarului in colectiile Bibliotecii.
4.5. Prelucrarea tehnici se efectueaza in vederea pregitirii documentelor pentru
pastrare $i utilizare si prevede urmétoarele operatiuni:
e aplicarea/ scrierea pe fiecare document a detaliilor apartenentei acestuia la
Biblioteca Colegiului de Medicina Orhei,
- stampila Bibliotecii $i numarul de inventar — pe foaia de titlu si la pagina 17;
- codul de bare — pe forzatul fix, in coltul din stdng3, sus;
- sigla ce indicd localizarea documentului in subdiviziunile Bibliotecii (SL1, SL2, D
etc.)
e scrierea cotei de raft pe coperta documentului (in coltul din stanga, sus) si pe
pagina de titlu;
¢ dotarea documentului cu atributele de bibliotecd necesare procesului de
utilizare a acestuia:



- buzunarul pentru formularul de carte (de obicei se lipeste pe coperta a doua a
documentului/ forzatul fix);

- formularul de carte, care serveste pentru urmérirea imprumutului, pe care se indica
numarul de inventar, cota, autorul, titlul, anul de editie si pretul documentului.

4.6. Dupa finregistrarea si prelucrarea biblioteconomicd, documentele sunt
repartizate in subdiviziunile gestionare de documente, in scopul depozitarii si
introducerii acestora in circuitul public. Transmiterea documentelor in gestiune
subdiviziunilor Bibliotecii este consemnatd prin semndturi in Registrele de
transmitere a publicatiilor si in foile de insotire.

4.7. Informarea utilizatorilor despre achizitiile noi se realizeazd prin expozitiile
organizate.

4.9. Toate operatiunile legate de prelucrarea tehnicd si biblioteconomicd a
documentelor este in responsabilitatea directa a sefului bibliotecii.

5. Organizarea colectiilor
S.1 Colectiile Bibliotecii se organizeaza intr-un sistem unitar, care faciliteaza
utilizarea eficientd a colectiilor, integrarea si regésirea optima a documentelor,
detinute de Biblioteca.
5.2. Colectiile se organizeaza dupa urmatoarele principii:
- regasirea facila a documentelor;
- utilizarea eficientd a spatiilor de depozitare a documentelor:;
- distribuirea documentelor dupa categorii (carti, reviste, etc.);
- organizarea colectiilor dupa destinatie (sdli de lecturd, sali cu acces liber la raft,
depozite);
- conservarea, igienizarea $i securizarea colectiilor.
5.3. Documentele de bibliotecd se organizeaza in colectii dupa urmatoarele criterii:
1) destinatia documentelor (utilizarea in salile de lectura, silile cu acces liber la
raft, imprumutul la domiciliu, colectii de schimb;
2) tipul documentelor (colectii de cérti, publicatii periodice;
3) accesul la documente (colectii cu acces liber la raft, colectii cu regim special
de pastrare si utilizare);
4) criteriul de unicitate/ raritate (editii bibliofile, carti cu autograf, alte colectii
speciale);



5.4. Sistemul de aranjare a documentelor la raft se stabileste in functie de specificul
colectiilor, spatiul disponibil pentru depozitarea si circulatia documentelor si se
bazeaza pe criteriul sistematic/ logic sau formal.

5.5. Sistemul de aranjare sistematico-alfabetic implici ordonarea documentelor la
raft pe domenii ale cunoasterii, in conformitate cu structura Clasificarii Zecimale
Universale. Publicatiile se aranjeaza pe raft in ordinea claselor/ subdivizinilor CZU,
iar in interiorul acestora — dupa criteriul lingvistic in ordinea alfabeticd a numelor de
autori sau a titlurilor. Clasele/ subdiviziunile se delimiteaza in mod obligatoriu prin
divizionare de raft, pe care se noteaza indicele de cotd (indicele CZU prescurtat) si
semnificatia acestuia.

5.5.1. Locul fiecarui document pe raft este determinat de cota documentului, care se
formeaza din indicele CZU prescurtat si semnul de autor, iar aranjarea se face, astfel,
incét sa se pastreze ordinea crescdtoare de la stanga la dreapta si de sus in jos.
5.5.2. La aranjarea documentelor cu acces liber la raft pot fi admise unele abateri de
la respectarea strictd a succesiunii claselor/ subdiviziunilor CZU (de exemplu:
aldturarea unor subdiviziuni din domenii inrudite, evidentierea unor domenii care
intereseazd mai mult prin aducerea lor ,,in fatd” sau prin amplasarea in spatii mai
accesibile).

S.6. Sistemul de aranjare bazat pe criterii formale se aplicd in cazul anumitor tipuri
de documente sau colectiilor speciale.

5.6.1. Aranjarea alfabetica:

- editiile periodice (serialele) se aranjeaza la raft dupa criteriul lingvistic in ordinea
alfabetica a titlurilor, in cadrul fiecarui titlu — in ordine cronologica;

5.6.2. Aranjarea dupd numarul de inventar:

5.7. Documentele din colectiile Bibliotecii pot fi regésite cu ajutorul cataloagelor
traditionale (alfabetic, sistematic) si a catalogului electronic (daca existd).

6. Verificarea/ inventarierea colectiilor

6.1. Verificarea periodica a colectiilor bibliotecilor este obligatorie. Verificarea/
inventarierea colectiilor se efectueaza cu scopul de a constata starea colectiilor din
punctul de vedere al integritdtii gestionare.

6.2. Termenele la care se efectueaza verificarea sunt stabilite in raport cu numarul
de unitd{i materiale existente in patrimoniul bibliotecii si se efectueaza verificarea
colectiilor o datd la S ani, precum si in urmétoarele situatii:

1) in caz de predare-primire in gestiune a colectiilor;



2) in cazul comasarii, divizarii sau lichidarii bibliotecii;
3) ca urmare a spargerii cu eventuala sustragere de documente;
4) la concedierea angajatilor din subdiviziunile care au colectii in gestiune;
5) in caz de forta majora (inundatii, incendii, cutremure etc.);
6) cand sunt indicii/ suspiciuni cd ar exista lipsuri sau surplusuri in colectii;
7) 1a solicitarea motivata a conducerii Colegiului.
6.3. Verificarea colectiilor poate fi efectuata selectiv (in baza unei liste selective).
Numarul de documente gasite lipsd se raporteaza la numarul total de documente din
colectii si se stabileste, cu aproximatie, numarul total de lipsuri.
6.4. Verificarea colectiilor se organizeaza in baza demersului sefului Bibliotecii, sau
ordinului directorului prin care se desemneaza comisia de verificare. Comisia se
constituie din 4 membri, iar in cazul predarii-primirii gestiunii — inclusiv persoana
care preia gestiunea.
6.5. Etapa preliminard a procesului de verificare include:
- elaborarea unui program al verificarii, stabilirea termenelor de realizare;
- pregatirea documentelor/ instrumentelor necesare (RMC, RI, stampile care indica
anul verificarii);
- pregatirea colectiilor pentru verificare (recuperarea cartilor imprumutate,
verificarea corectitudinii aranjdrii, asigurarea accesului fizic la toate documentele
din colectii etc.);
- instruirea membrilor comisiei/ grupului de lucru.
6.6. Verificarea colectiilor se face prin:
- confruntarea volumelor de pe raft cu Registrul inventar.
6.7. In procesul verificarii/ confruntirii se urmireste si corespundd: numairul
inventar, autorul, titlul, anul de editie, pretul:
1) daca toate datele corespund, se bifeazd numdrul de inventar in Registrul
inventar, rubrica ,,Note de control”;
2) dacd numadrul inventar corespunde, dar celelalte date nu coincid, documentul
respectiv se pune separat, urmand ca situatia lui sd fie clarificata la sfarsitul
verificarii;
3) pentru documentele care nu au fost gasite se elaboreaza o lista care se anexeaza
la procesul verbal de constatare a rezultatelor verificarii, urméand sa fie propuse
pentru casare.
6.8. La incheierea verificdrii se numéra inregistrérile bifate in R/ si se calculeaza
numadrul documentelor existente. La aceste date se adaugd numarul documentelor



lipsa. Numadrul total trebuie sd coincidd cu numérul de u.m. indicat in RMC.
Diferenta datelor denota eventuale erori in completarea RMC-ului, acestea, urménd
a fi verificate si corectate in baza procesului-verbal de constatare a rezultatelor
verificarii.
6.9. Rezultatele verificarii sunt inregistrate in procesul-verbal de constatare, in care
se mentioneaza componenta comisiei, lipsurile identificate (lista anexatd),
propunerile comisiei privind lipsurile constatate etc. Procesul-verbal este semnat de
cétre toti membrii comisiei si se prezintd directorului Colegiului pentru aprobare.
6.10. Daca in procesul verificérii se depisteazd documente, care nu mai pot fi puse
in circulatie din cauza uzurii fizice sau morale, acest fapt se mentioneaza in procesul-
verbal de constatare a rezultatelor verificérii si se propune casarea acestora.
6.11. Personalul de bibliotecd este responsabil de integritatea colectiilor cu acces
liber si/sau destinate imprumutului 1a domiciliu si poarta raspundere materiala pentru
lipsurile constatate la verificare/ inventariere, in cuantumul stabilit la art. 34 alin. (5)
din Legea cu privire la biblioteci nr. 160 din 2017.
7. Scoaterea documentelor din gestiunea Bibliotecii

7.1. Excluderea documentelor, care, din diverse motive, nu mai pot fi utilizate,
constituie o parte integranta a politicii de dezvoltare a colectiilor, pentru a asigura
un fond de documente relevant, fiabil informational si in concordanta cu nevoile de
informare ale utilizatorilor.
7.2. Colectiile Bibliotecii sunt analizate sistematic pentru a identifica documentele
mai putin utilizate, uzate fizic sau moral, pentru excluderea lor ulterioara.
7.3. Criteriile principale pentru excluderea documentelor din colectiile Bibliotecii
sunt:
- gradul avansat de uzura fizica, determinat de circulatia intensd a documentului,
fragilitatea suportului, calitatea hartiei si tiparului, conditiile inadecvate de
depozitare si alte situatii critice (incendii, inundatii etc.);
- valoarea informationala a documentelor, perimarea/ dezactualizarea continutului;

- gradul scazut de circulatie, determinat de numarul redus de solicitari intr-o

anumita perioada de timp.

7.4. Criteriile mentionate nu se aplicd documentelor care fac parte din colectiile
speciale, precum si altor documente cu termen nelimitat de pastrare.
7.5. Scoaterea documentelor din gestiunea Bibliotecii se realizeazd inclusiv in
urmatoarele situatii:
- pierderea sau distrugerea documentelor de catre utilizatorii Bibliotecii;



- sustragerea prin efractie sau din colectiile cu acces liber la raft;

- distrugerea documentelor in conditii de fortd majora (incendii, inundatii, cutremure
si alte calamitati);

- transferul definitiv, cu titlu de donatie, cétre o alta institutie.

7.6. Scoaterea documentelor din gestiunea Bibliotecii se realizeazd in baza
urmatoarelor acte:

- proces-verbal de casare — in cazul uzurii fizice sau morale;

- proces-verbal de casare a documentelor superflue/ nesolicitate, insotit de actele de
predare-  primire — in cazul documentelor transferate/transmise cu titlu de donatie
altor institutii;

- proces-verbal de casare, insotit de actele de recuperare a pagubelor — in cazul
nerestituirii de catre utilizatori (pierderii sau distrugerii), in conformitate cu Ordinul
de substituire a publicatiilor pierdute de beneficiari

7.7. Procesul-verbal prin care se constata casarea publicatiilor cuprinse in borderoul
atasat, trebuie sad fie semnat de catre membrii comisiei de casare, desemnate prin
ordinul Directorului Colegiului de Medicina Orhei.

7.8. Casarea documentelor, conform procesului-verbal de casare, trebuie sa fie
reflectatd cu exactitate in registrele de evidentd si in cataloagele Bibliotecii, dupa
cum urmeaza:

a) in Registrul de migcare a colectiilor (RMC), Partea 11, fiecare stoc de documente
casate se inregistreaza pe un rand aparte, indicdnd numarul $i data actului de casare;
valoarea, numaérul total al documentelor, repartizarea pe categorii, domenii, limbi $i
motivele casarii;

b) in Registrul inventar se taie cu o linie orizontala de culoare rosie numarul inventar
si pretul fiecdruii document casat, celelalte elemente (autor, titlu, loc etc.) raménand
nesterse. La rubrica ,,Mentiuni” se indicd numdrul actului de casare prin care
documentul a fost exclus din colectii.

7.9. Documentele scoase din gestiunea Bibliotecii urmeaza a fi scoase fizic din
Biblioteca: se predau intreprinderilor de colectare si prelucrare a maculaturii contra
bonului de casd/ chitantei sau, dupa caz, se transmit altor biblioteci.

8. Dispozitii finale
8.1. Prezentul Regulament intré in vigoare la data aprobarii.
8.2. Regulamentul poate fi modificat sau completat la propunerea Consiliului de
Administratie al Colegiului de Medicind Orhei.



