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I. Dispozi{ii gепеrаlе
1.1. Replamenful privind gestiunea coleo{iilor Bibliotecii Colegiului de Medicinй
Orhei este еlаЬоrаt in conformitate cu prevederile Legii сч рriчirе la biblioteci пr.
160 din 20 iulie 20|7, Standardului SM ISO 2789:2015 ,,Iпfоrmаrе qi documentare
,,Statistici interna{ionale de bibliotecЁ", Instrucliunii privind Eviden{a colec{iilor de
bibliotecй, aprobatёprin ordinul Ministerului Culturii al RM ш. t52 din 08.05.2003,
Regulamentului de organizare gi fuпс{iопаrе а Bibliotecii Colegiului de Medicini
Orhei.
1.2. Рrеzепtчl Regulament stabilegte regulile generale de constituire, dezvoltare,
eviden{Й qi organizare а colec{iilor Bibliotecii, in чеdеrеа gestionйrii соrесtе а

acestora 9i asigurf,rii informa{ionale а рrосеsеlоr de instruire, сеrсеtаrе qi fоrmаrе
continu5 а asisten{ilor medicali.
1.3. No{iuni de Ьмi:
Colec|ie de bibliotecd - totalitatea documentelor de bibliotecй accesibile local sau
de 1а distan!й 9i puse la dispozi{ia utilizatorilor.
Dezvoltarea colec|iilor - рrосеs de planificare, сrеаrе qi mепliпеrе а unei colec{ii
utile qi echilibrate а materialelor de bibliotecй репtru о arrumitй perioada.
Dezvoltarea colec{iilor include fоrmчlаrеа сritеriilоr de selec{ie, рlапifiсаrеа
partajarii rеsursеlоr gi inlocuirea ехеmрlаrеlоr pierdute qi dеtеriоrаtе, рrесum qi
deciziile privind selec}ia qi deselec}ia curentй.
Dосumепt de bibliotecd - obiect materia] саrе poate fi tratat са о unitate intr-un

рrосеs de documentare, cu informa{ii imegisfiate ре suport de hdrtie sau in format
digital, luat la evidentй 9i localizat in colec{ii de bibliotectr sau accesibil de la
distan{ё.

Evideп|a colec|iilor - totalitatea ореrа{iuпilоr саrе аsigчrй оЬ{iпеrеа datelor exacte
cantitative Ei valorice, referitoare 1а mйrimеа, соmропеп{а qi dinamica colec{iilor de
documente.

Gestioпarea colec|iilor - totalitatea ореrа{iuпilоr рriйпd primirea, evidenla,
organizarea, inventarierea qi саsаrеа dосumепtеlоr de bibliotecй.
Metru liпiar de raft - cantitatea de documente de ре о polilй/ rаft cu lungimea de un
mеtrц саrе servegte la арrесiеrеа cantitatii de аrhiчб existentй iпtr-чп depozit, la
dimensionarea spa{iilor de depozitare, 1а calcularea necesititilor de rafturi.
Miscarea colec|iilor * рrосеsеlе de achizi{ie qi de саsаrе а documentelor, reflectate
in registrele bibliotecii.



Numdr irwепtаr - пum[r unic atribuit unui document sau gruр de documente in
ordinea adёugflrii lоr intr-o coleofio dc bibliotecй Ei imegistrat iпtr-uп rcgistru de
inventar.

Publicalie iп serie - document iп fоrmё tipnritЁ sau nu, publicat iп fascicule
succesive, avf,nd, de obicei, о ordine пumеriсб sau cronologicй" ре о perioadй саrе

пu este definitй" indiferent de periodicitatea acesfuia.
Titlu - чп document саrе fогmеаzй un tot distinct sub uп titlu anume, indiferent dac1
acesta este editat in uпа sau mai multe unitЁ{i materiale.
Uпitate materiald - document саrе fоrmеаzI, din punct de vedere material, чп tot
соеrепt, iпсlчzбпd elementele de protec{ie, qi саrе poate fi deplasat individual.
Vоlum - dосumепt tipйrit, unitate mаtеriаlб саrе asambleazбmai multе foi de hf,rtie
infi-o сореrtI, pentru а fоrmа uп tot intreg sаu о раrtе а unui arrsamblu.
1.4. Colec{iile Bibliotecii Colegiului de Medicin1 Orhei sunt constituite iп
conformitate cu рrоfilul Colegiului, programele educalionale, subiectele de
сеrсеtаrе qtiintificё 9i nevoile de iпfоrmаrе ale utilйatorilor.
1.5. Colectiile Bibliotecii Colegiului de Medicinё Orhei se completeazl рriп
сumрёrаrе, аЬопаrе, din produotia editorialб uпiчеrsitаrй, dona}ii 9i schimb
interbibliotecar.
l.б. Gestionarea colecJiilor Bibliotecii рrеsчрчпе un ciclu de procese qi opera}iuni
succesive, inclusiv achйi{ionarea, eviden{a, рrеluсrаrеа qi organizarea
documentelor.

1.7. Colec{iile Bibliotecii se plsfreazё in depozite gilsau in s6li cu acces liber special
amenajate, asigurflndu-se condi{ii de сопsеrчаrе 9i securitate adecvate.
1.8. Gestiunea coleotiilor este reglementatЁ de рrеzепtul Regulament.

2. Сопfiпчtчl gi struсtuга colecfiilor Bibliotecii С.М.О.
2.1. Biblioteca Colegiului de Medicinё Оrhеi de{ine in colec{iile sale diverse tiptгi
de publicalii autohtone ре diverse medii de stocare.

2.2. Colectiile Bibliotecii includ urmitоаrеlе categorii de documente:
|) dосumепtе tipdrite,.

а) cdr|i - documente tiplrite qi fоrmаtе рriп аsаmЬlаrеа/lеgаrеа paginilor, sub
fоrmtr de codice (monografii, mапчаlе, enciclopedii, dic{ionare, tratate Etiin{ifice
ý.а.);



Ь) publicalii seriale - documente publicate iп fascicule succesive, ачбпd de

obicei о ordine пumеriсfl sau cronologic1, рс о perioadE nedeterminati"
indiferent de periodicitate (ziare, reviste, ilпuаrе, саlепdаrе, almanahuri);

2.3. Colectiile Bibliotecii sunt stгucturate in felul чrmйtоr:

а) fondul de bazl - сеа mai пumеrоаsЁ oolec{ie, constituitЁ din publicalii
autohtone: сir{i, edi{ii periodice. Documentele se pistreazl in depozitrrl
Bibliotecii qi sunt destinate imprumufului in Sala de lесfurй;

Ь) colec{ii destinate imрrumчtчlчi la domiciliu - includ edilii iп mai multe

ехеmрlаrе : mапuаlе, compendii, фiduri, indica{ii metodice.
с) colectia de rеfеriп{й, fоrmаtЁ din enciclopedii, dic{ionare, bibliografii,

indrumare, фiduri etc.;

3. Eviden{a colecfiilor
3.1. Toate documentele achizilionate de Bibliotecб (рriп счmрйrаrе, аЬопаrе,
schimb interbibliotecar, dona{ie) se suptltl opera{iunilor de eviden!й/ de intrarc in
gestiunea Bibliotecii.
3.2. Evidenta, verificarea qi eliminarea documentelor din colecliile bibliotecii se

efectueazб сопfоrm Instruc{iunii pгivind Evidenla colectiilor de bibliotecE, aprobati
prin ordinul Ministerului Culturii al RM ш. 152 din 08.05.2003.
3.3. Eviden{a colec{iilor se efectueazб in fоrmаt traditional in rеgistrеlе de eviden{6
RMC ýi RI.

3.4. Unitifi de evidenfi а colectiilor
3.4.1. ЕЙdеп(а colec{iilor se realizeazбin rароrt cu unitifile de evidenfй stipulate
in Standardul SM ISO 2789.2015 ,,Iпfоrmаrе qi documentare. Statistici
interna{ionale de bibliotec5".
3.4.2. Principalele unitifi de evidentE а colec{iilor sunt:
,unitatea materialй (pntru documentele tipёrito poate fi folosit qi tеrmепul

"volum");
.titlu;
.mеtru liniar de raft.
3.4J. Сir{ilе se iau la evidan{йin uniti{i mаtеriаlе (volume) qi titluri.
а) Са о uпitаtе materialй sераrаtй qi са un titlu separat se iau la evidenfЁ:

- fiесаrе edi}ie in раrtе (cй4i, broquri);
- fiесаrе volum separat (пumlr, раrtе) al unei edi{ii cu multe volume cu uп titlu

individual;
- fiесаrе dintre Ьrоqurilе emise intr-un dosar, сореrtй" mап;еtl саrе le uneqte,



- fiесаrе саrtе sau Ьrоgчrfi inclusй inft-o sеriе de сйrfi (пumеrоtаtI sau fhrI пumйr),
- suplimonte la cir{i 9i Ьrоqчri publicate separat cu titlu individual 9i semnifica{ie

independenttr.

Ь) Eviden{aintitluri se efecfueazйperrtru toate categoriile de documente lарrimirеа
qi eliminarea lоr din coleclii. Regulile sunt uгmЕtоаrеlе:

- editia repetati se ia la evidentf, са uп titlu nou dacй este revizuitl qil sau adбugat5
(пu se sчрuп eviden{ei in titluгi dubletele);
- traducerile sunt considerate unitЁli noi de eviden{Ё;

- documentele tipйrite, nelegate, editate intr-o singuri coperttr (mара) se сопsidеrй
са un titlu;
volumele сu titlu individuat din publica{iile in multe volume, achizilionate aparte
se considerб fiесаrе са un titlu;
- suplimentele la сir{i (atlase, hЩi etc.) саrе au titluri individuale sunt considerate
са rrn titlu aparte.

3.4.4.Publica{iile seriale se iau la ейdаt{йiп uniti{i materiale (volume) qi titluri.
1) Са о uпitаtе materiald se considerl un пчmlr, volum, edilie publicatб separat.
2) Evidentain titluri а publica{iilor seriale se efectueazй astfel:

а) са un titlu se considerй seful de пumеrе, volume, editii, саrе fоrmеаzбо unitate
sераrаtй cu rm titlu distinct; dacб titlul este schimbat, edilia este consideratб са о

noua unitate material1 ýi un titlu nou, dасё modificarea se face iп primele cinci
cuvinte ale titlului;
Ь) suplimentele periodice ale revistelor 9i ziаrеlоц саrе араr independent, avflnd
чп titlu individual qi о пчmеrоtаrе рrорriе, sunt luate la evidorф са titluri qi unitйli
materiale independente ;

с) fiесаrе serio а unei publicatii in sеriе, cu uп titlu individual qi о пumеrоtаrе

рrорriе, este luatё la evidon{Ё са lm titlu separat.

3.4.5. Documente еlесtrопiсе р suроrt de stocare amovibil (fizic) sunt

documente cu stocare ре tеrmеп lung, supuse eviden{ei globale iп Registrul de
miscare а colecliilor (RMC) qi eviden{ei individuale сu аtriЬчirеа пumеrеlоr de
inventar репffu fiесаrе unitate/ sчроrt qi sunt imegistrate in Registrul inventar (RI).

Unitatea de cvidentй репtru rеsursс еlесtrопiсе ре suроrt de stocare amovibil este

uпitаtеа materiald qi titlul.
t) са о uпitаtе materiald se considerE:

а) flrесаrе suport amovibil autonom - CD, DVD, hard disc, stick, е-rеаdеr sau alte
suроrturi amovibile;



Ь) fiесаrе CD dinft-un set de СD-uri unite sub un titlu соmuп.
2) cauntitlu se iau la evidenф:

а) fiесаrе CD sau alt suport editat separat (саrе include un singur document);
Ь) fiecare CD, DVD inclus iпtr-о serie numerotatё sau nenumerotat[;
с) uп set de CD-uri, DYD-чri unite sub un titlu соmuп, in cazu| cf,rrd disourile

nu аu titluri semnificative араrtе.

3) un document electronic anexat la alt document tipйrit, se ia la eviden{й са unitate
materialЙ qi са titlu separate doar in cazul сбпd аrе о semnificalie independentё (titlu
individual, ISBN distinct, чаlоаrе intrinsecI аutопоmй etc.) qi poate fi utilizat
independenУseparat de documenful principal.
3.4.б. I)осчmепtеlе audiovizuale (casetq bobina sau discul magnetic, diapozitiv
etc.) sunt oonsiderate qi luate la eviden}E са unitate materia16.

а) documentele audiovizuale editate ре ýuроrt separat se iau la eviden{a са о
unitate materialё qi un titlu.

Ь) пч sunt supuse eviden{ei separate documentele audiovizuale саrе sunt anexate
la alt document.

3.5. Рrimirеа/ rесер{iопаrеа dосчmепtеlоr
3.5.1. Рrimirеа/ rесер{iопаrеа dосчmепtеlоr achizilionate se face in baza actelor
inso{itoare de provenien{й:

о fасturй, in cazul achizifionйrii documentelor de la реrsоапе juridice (edituri,
liЬrйrii, distribuitori de саrtе);

о act de рrеdаrе-ргimirе а documerrtelor primite са dona{ie;
о act de transfer al documentelor;
о act de primire а documentelor in locul сеlоr pierdute

3.5.2. Pentru documentele intrate йrЁ act inso{itor (de obicei, dona{ii), se еlаЬоrемй
obligatoriu un act de рrimirе, semnat de bibliotecar qi, daci е posibil, de furnizor, in
саrе se сопsепшеаzfi provenien{a, carrtitatea qi рrе{ul documentelor.
3.5.3. La rесер{iопаrеа dосчmепtеlоr in bibliotecё, bibliotecarul responsabil de
primirea documentelor obligatoriuverificй qi constatй: legalitatea actelor insolitoare,
intcgritatea flzicб а coletelor, соrеsрuпdеrеа infre acful inso{itor qi con{inutul
stocului de documente (autori, titluri, пumIr de ехеmрlаrе, рrе{), integritatea fizic5
а documentelor din stoc.

3.5.4. Nepotrivirile numerice, valorice sau de con{inut infie actul inso{itor qi stocul
de documente, рrесчm qi depistarea uпоr чоlumе deteriorate sau сu defecte



tipografice, se constat[ intr-un рrосеs-чеrЬаl. Рrосеsчl-чеrЬаl este elaborat in dочй
ехеmрlаrе, din саrе чп ехсmрlаr sc prczintб furnizoruluil expeditorului imрrеuпа cu
volumele се fac obiectul reclama{iei gi сеrеrеа de а remedia situalia semnalatfu iar
al doilea ехеmрlаr rdmflпе in Bibliotecб drept act justificativ.
3.5.5. in cazul publica{iiloг реriоdiсе, dасй se constatl anumite песопсоrdапtе се lin
de ritrnicitatea iпtrйrilоr, пчmйrul de ехеmрlаrе primite, lipsa чпоr titluri, пчmеrе,
fascicule etc., vor fi sesizate operativ agen{iilor de difuzare.
3.5.б. Documentele, al сtrrоr рrеt nu este imegistrat in асtul insotitor qilsau ре
document оri este indicat ?п alta valutЁ decбt сеа na{ionalё, la рrimirе sunt supuse
еvаluЙrii, сопfоrm lпstruc|iuпii priviпd evaluarea publica|iilor fird pre| stabilit,
iпtrаtе tп Biblioteca.

1) рrе{чl penfru documentele счrепtе se stabileqte in rароrt сu чаlоаrеа lоr de
piatfu sau se stabileqte similar cu рrеful altor documente аsеmйпйtоаrе са чаlоаrе
iпfоrmа{iопаlб qi materialй, avбnd in чеdеrе calitatea Ei actualitatea informa{iei,
пчmlrul de pagini, modul de legare qi сореrtаrе, calitatea hбrtiei, пчmйrul qi

calitatea ilustra{iilor etc. ;

2) рrеф1 pentru сf,rfi rаrе, documente de patrimoniu, edilii bibliofile, publica{ii
deosebite са prezontare grаfiсl gi con}inut, manuscrise etc. se stabileqte de сtrtrе
comisie inclusiv рriп consultarea чпui ехреrt irr domeniu;
3) pentru publicaliile in mai multe volume, рrеful Гrесirui volum, dасё пu este
indicat separat, se deduce impйr{ind рrеtul total а1 publica{iei la пumйrчl de
volume саrе о соmрuп;

3.5.7. ýtampilarea dосumепtеlоr achizi{ionate atesttr intrarea acestora in
gestiunea Bibliotecii qi serveqte la identificarea араrtепеп{еi lor. ýtampila trebuie sЁ
con{in5 denumirea exactб а Bibliotecii.
3.5.8. Арliсаrеа Etampilei cu denumirea Bibliotecii se efectueazё tinбnd cont de tipul
documentelor:

1) cdr|i si brosuri: qtampila se aplicl pe pagina de titlu, in mijlocul spa{iului alb
dintre datele de apari{ie qi titlu. Dacб pagina de titlu lipseqte, qtampila se aplicй

ре copertб sau ре рrimа раgiпй" dcasupra textrrlui. De asemenea, qtampila se

арliсё ре pagina de control (pagina 17);

2) publica|ii seriale (periodice): qtampila se aplictr ре рrimа раgiпй а fiесirui
пumйr, la mijlocul spa{iului alb din раrtеа de jos а paginii, sub text, 9i ре pagina
de оопtrоl (pagina 17);



3) dосumепtе audioyizuale si dосumепtе electroпice ре suporturifizice: qtampila
se aplica ре oticheta ýi ýuрrасореrtа discului, Ьlапсul benzii magnetice qi cutia
acesteia, caseta qi eticheta casetei, ambalajul CD-ului, DVD-ului etc.

3.6. Evidenfa dосumепtеlоr
3.б.l. Eviden{a coloc{iilor de bibliotecй include uп ansamblu de opera{iuni de
imegistrare а datelor cantiИtive (пumйrчl de unitй{i mаtегiаlе, titluri) qi valorice
(рrеtшl dосчmепtеlоr), globale (stocrrri, sеturi, lоturi) qi individuale (unitate cu
unitate, volum cu volum), oferind infoгmalii rеfеritоаrе la mйrimеа, dinamica,
чаlоаrеа qi struсturа colecliei.
3.6.2. inregistrarea/ iпsсriеrеа dосчmепtеlоr achizi{ionate in registrele de eviden!Д
ale Bibliotecii se face in soopul eviden{ei gi рistrйгii acestora са чаlоri materia]e,
organizбrii lоr intr-un sistem unitar qi punerii in circula{ie сопfоrm поrmеlоr
biblioteconomice. Biblioteca r ealizeaztr urmёtоаrеlе fоrmе de evidenф:

l) evideп|a globald (рrimаrd) * cumuleazё qi reflectб datele privind dinamica
colec{iilor, provenien{a, cantitateц чаlоаrеа, structura tematic1, tipotogicй qi

lingvisticй а colectiilor qi se efectueazё рriп inregistrarea stocurilor de documente
in Regislrul de miscare а colec|iilor (RMC).

2) evideп|a iпdividuald - presupunc iпrеgistrаrеа documentelor in Registrul
iпvепtаr (R0, qi аtriЬuirеа unui пчmйr unic de identificare, numit пumйr irwепtаr,
fi есtrrui volum, ехеmрlаr imegisfrat.

3) evideп|a рrеlimiпаrd- so referl la inregistrarea publicaliilor periodice (ziare,
reviste) ре Fisa de еvidеп|d рrеlimiпаrй qi rерrеziпtй о fоrm[ de eviden{a
analiticб, finutй пumаr сu пumаr, efectuatй sistematic, ре mйsurа intrйrii
publicatiilor.

3.7. Eviden(a globali (рrimаri) а documentelor achizi}ionate implicб чrmйtоаrеlе

рrосеSе:
1) gruраrеа dосumепtеlоr iп stocuril lоturi;
2) acumularea datelor de eviden{б globalй;

3) imegistrarea datelor in RMC.
3.7.1. Se supun eviden}ei globale, la iпtrаrеа/ iegirea din gestiunea Bibliotecii, toate
documentele саrе fac obiectul colec{iei de biblioteci, indiferent de tipul lоr Ei
tеrmепчl de рёstrаrе.
3.7.2. Gruраrеа dосumепtеlоr in stocuril lofuri аrе drept сritеriu provenien{a qi actul
de primire: borderou, fасturй" act de рrеdаrе-рrimirе etc. Stocurile in cantitйli mici



cu aceeaýi рrочепiепtй, din aceeaqi surstr sau din diferite sursе (de ехеmрlu, dona{ii
de la difcriti ачtоri), pot fi unite iпtr-uп singur lot.
3.7J. Аоumulаrеа Йtеlог de evidenp globala se rеfеrtr la identificarea (prin
пumЕrаrе/ calculare/ divizare) а datelor imegistrate in RMC pentru fiесаrе stoc in
раrtе, privind:

1) рrочепiепtа (modalitatea/ sursa de achizilie а documentelor): счmрбrаrе,
аЬопаrе, dona{ie, schimb interbibliotecar na{ional Ei internalional etc.;

2) cantitatea documentelor din stoc (пumflrul total de unitй{i materiale/ volume,
пumtrrul total de titluri);
3) чаIоаrеа dосumепtеlоr фrерl total al documentelor din stoc, рrеtul
documentelor inventariate) '
4) rераrtizаrеа cantitativЁ а documontelor dupI tipuri: c[r{i (unitй{i materiale Ei
titluri), publicatii seriale: reviste, ziare, publicalii continue (unitali materiale qi

titluri), documente audiovizuale, documente elecfionice ре suporturi fizice, alte
documente (unitafi materiale) ;

5) rераrtizаtеа cantitativi (in unitili materiale) а documentelor dup1 domenii,
сопfоrm claselor czu,
6) rераrtЙаrеа cantitativб (inunitl{i materiale) а documentelor dupб limbi: limba
de stat (romflrrI), limbile minoritE{ilor na{ionale (rusё, glgЁuzi, чсrаiпеапй"

bulgar[ etc.), limbile strйine (englezб, frапсеzй" gеrmапб etc.);

7) rераrtizаrеа cantitativй а documentelor duрй destinalie:
а) documente destinate completйrii colec{iilor Bibliotecii, din ele suрusе
inverrtarierii (cantitate, valoare),

Ь) documente destinate redisfribuirii, completбrii fondului de rеzеrчй qilsau
schimbului interbibliotecar (cantitate, чаlоаге).

3.7.4, Registrul de miscare а colec|iilor este structurat ре 3 parti: Iпtrйr| Ieqiri;

Recapifulare

3.7.5. Раrtеа I: Iпtriri
Fiесаrе stoc de publica{ii inШate in BiЫiotectr prin achйi{ie, donalie sau schimb
interbibliotecar, se inregistreazn in RMC, рrimiпd чп пчmlr de iпtrаrе, conform
urmtrtоаrеlоr reguli:

l) documentele achizi{ionate se inregistreazi in RMC la momenful intrбrii lor in
Bibliotecй;
2) пumеrоtаrеа stocurilor incepe cu пumйrul l(uпu) irr fiесаrе ап;



3) intregul stoc de documente infrate iп Bibliotecё in baza aceluiaqi act iпsо{itrэr

sc imegistreazб ре чп siпgчr rfirrd 9i i se atribuic uп singur пumйr de ordine ,iп

RMC;
4) pentru fiecare stoc inregisffat se indicё: пumйrчl de ordine, data inregistrйr_ii,
provenien{a, dепчmirеа qi data actului inso{itor, cantitatea totalб а documentelor
din stoc (unita{i materiale qi titluri), valoarea totalй а documentelor din stoc,
cantitatea documentelor din stoc supuse inventarierii (unit6{i materiale, рrеt),
mФа numerelor inventare atribuite documentelor din stoc, rераrtizuеаuпitЁ}illэr
materiale dupI tipuri de documente, domenii 9i limbi, рrесum qi alte date
specifice, in func{ie de necesitdli;
5) пu se admit rfinduri necomplctatc irrtre dоuб inregistrtrri;
б) totalizarea cantitativI qi valoricб а achizi{iilor se face la sйrqiful anul,rri

(opfional la sfфitul trimestrului, semestrului, in func{ie de periodicitatea
rароrtirii), рriп ffagerea liniei sub ultima inregisfiare din RMC, Раrtеа I qi

completarea ре rfindul urmйtоr а totalurilor la fiесаrе coloan[.
3.7.6. Раrtеа II: Iegiri
Fiесаrе stoc de publica{ii casate, ре baza unui act de саsаrе, рrimеqtе uп пчmir lin

RMC - Partea Il:Iegiri. Numerotarea stocurilor incepe de la 1 in fiесаrе an, analogic
cu stocurile intrate.

Pentru fiесаrе stoc imegistrat se indicё urmitоаrеlе ifomra{ii: data iптеgistrйrii,
пumйrul de ordine, Йta арrоЬйrii acfului, totalul documentelor (ех., titluri), valoarea
stocului (lei), rераrtizаrеа documentelor dupi categorii, con{inut, genuri, limbi,
cauzele ieqirii, eviden{a пеiпчепtаrI.
3.7.7. Partea III: Recapitulare
in раrtеа а III-a а RMC se ргеziпtй sitrralia sinteticй - cantitativ qi valorio * а
colec{iilor existente iп Bibliotecё. Este чоrЬа de totalul publica{iilor existente ,iп

bibliotec1 la sff,rqiful anului calendaristic, duptr inregistrarea iпtrйrilоr qi а саsЁrilrэr
din anul curent (dintotalul iпtrйrilоr se scadieqirile, rezultatul astfel oblinut se adultё
la existenful din шrul рrесеdепt). De аýеmепеа se еfесtuеаzй rераrtizаrеа
documentelor duрй categorii, con{inut qi limbi.
3.8. Eviden{a individunli рrсsuрuпе iпrеgistгаrеа fiссёгui volum iп раrtе tп

Registrul inventar (RI) qi atribuirea uпui пumЁr unic de identificare, numit пumйr
iпvепtаr. Registrul inventar este iпstrumепtчl principal de gestiune al Bibliotecii.



3.8.1. Fiесаrе document (unitate mаtеriаlй) este inregistrat iп RI рriп atribuirea unui
пчmir iпчепtаr gi соmрlеtаrеа сfimрurilоr сu datele specifice volumului respectiv:
аutоr, titlu, 1ос qi шr de edilie, рrеtчl fiесЕrui volum etc.

3.8.2. Nчmёrul de inventar imрrечп1 cu qtampila Bibliotecii mаrсhеаzй, din punct
de чеdеrе al gestiunii, iпtrаrеа publicaliei iп patrimoniul Bibliotecii. Numйrul de
inventar coresplrnzёtor unui чоlчm se trece ре pagina de titlu ýi ре pagina 17 а
publica{iei.

3.8.3. Numеrеlе de inventar incep de la l qi continuД рfiпб la infinit. Numеrеlе de
invantar casate nu se rеаlосl аltоr publica{ii.
3.8.4. Biblioteca duce eviden{a individualE separatб репtru publica{iile periodice,
alte documente... Fiecare Registru inventar аrе о пumеrоtаrе independentЁ de 1а 1

la infinit, пumеrеlе de inventar primind un рrеfiх diferen{iat:
- Registrul invcntar/ Publicalii sеriаlе (рrеfiхul S, de exemplu SlIa);
3.9. Evidenfa рrеlimiпаri se realizeazi pentru gestionarea eficient5 а publicaliilor
periodice, Este о fоrmХ de eviden{б analitica, {inutё пчmlr de пumйr, ре mйsчrа
iпfrйrilоr. Evidenta рrеlimiпаrЁ se realizeaztrpe Fiqe de eviden{fl рrеlimiпаri. Fi;a
de cviden!1 ргеlimiпаrб сuргiпdе: titlul гevistei, апul, totalul пчmеrеlоr саrе араr
infr-un ап, рrесum si rubrici pentru сопsеfiшаrеа рrimirii fiесёrчi пчmбr iп
Bibliotecё. Fiqele de eviden{й рrеlimiпаrfl se orgarizeazй alfabetic.
3.10. Eviden{a colec{iilor de bibliotecй poate fi realizatб manual ре fоrmulаrе
tipizate tiрйritе (RMC, RI, Fiqa de evidenф рrеlimiпаrё).
3.11. Controlul rеsресtйrii поrmеlоr gi сеriпlеlоr de eviden{fl а colec{iilor de
bibliotecй se atribuie qefului biblioteci.
3.|2. Transcrierea registrelor de iпчепtаr sau reinregistrarea colec{iilor se admite
doar iп оаzuri exceplionale (de ехеmрlu, distrugerea rеgistrеlоr cauzatй de incendii
sau calamitёli naturale etc.) qi пumаi cu арrоЬаrеа autoritйfii in а сйrеi adminisfrare
se aflE Biblioteoa.

4. Рrеlчсrаrеа tehnicй qi biblioteconomici а dосumепtеlоr
4.1. Documentele intrate iп colec}iile Bibliotecii se supun rrпоr operaliuni de

рrеlчсrаrе in чеdеrеа organizlrii ultегiоаrе qi iпtrоduсегii lоr in сirсuitul public.
4.2. Catalogarea dосumепtеlоr este о tehnicб standard саrе аrе drept sиlp
dezvйluirea conlinutului colec{iilor рriп оrgапizаrеа cataloagelor de bibliotecй
(tadilional), саrе permit rеgйsirеа documentelor duрй mai multe criterii: autor, tiflu,



subiecte etc. Dеsсriеrеа bibliograficй а documentelor este reglementati de сеriпlеlе
stапdаrdеlоr interna{ionale de dеsgriеrе bibliografi са (ISBD).
4.3. Clasificarea qi iпdехаrеа dосчmепtеlоr implicl identificarea domeniului sаu
subiectului саrе саrасtеrizеаzЁ confinutul documentului qi transpunerea lоr рriiп
intermediul indicilor Clasificarii Zecimale Universale (CZU) qi al vedetelor cle

subiect, сопfоrm tеzачrчlui specializat MеSH.
4.4. Соtаrеа dосшmепtеlоr рrеsuрuпе stabilirea locului ре саrе fiесаrе dосumепt
de bibliotecй il va осчра tп depozit, ре rаft, reprezentat рriпtr-о fоrmulй unic[* cota
documentului, саrе asigurй identificarea gi rеgёsirеа documentului in colectii_le
Bibliotecii.
4.4.1. Pentru documente se aplicб cotarea sistematico-alfabeticй, cota documenfuhri
fiind compusl din indicele CZU рrеsсчrtаt qi semnul de ачtоr stabilit duрё Tabelejte

de аutоri Cutter. Cota, iп oazul dat, indicб domeniul (clasa, subdiviziunea) in саrе sie

incadreazЁ publicatia ргiп con{inutul ei 9i locul alfabetic се i se rezewd рriпtrе alte
publicatii clasificate la fel. Pentru а asigura uniformitatea qi consecven{a ih
organizarea colec{iilor, se utilizeaz5 о tabelй prestabilitй а indicilor de cotб (indicene
CZU prescurtat). Dubletele primesc aceeaqi cotё са 9i ехеmрlаrеlе existente deja iл
Bibliotec5.
4,4.3. Cota de rаft se indicё ре fiесаrе document, ре fоrmulаrul de carte, ре fiqla

catalogului tradilional Ei iп cfuTrpul special din catalogul electronic, саrе аrаt5
lo calizarea exempl аrului in colectiile В ibl iotecii.
4.5. Рrеluсrаrеа tehnicЙ se еfесtuеаzб in vederea рrеgйtirii documentelor penfiu

рistrаrе qi utilizare qi prevede чгmйtоаrеlс operatiuni:
. aplicarea/ scrierea ре fiесаrе dooument а detaliilor apartenen{ei acestuia ][а

Biblioteca Colegiului de Medicinб Orhei;
- qtampila Bibliotecii qi пumirul de inverrtar - ре foaia de titlu qi la pagina 17;
- codul de Ьаrе - ре forza{ul fix, iп соllчl din stбпgЩ sus;

- sigla се indicй localizaTea documenfului in subdiviziunile Bibliotecii (SL1, SL2, ]D

etc.)

о sсriеrеа cotei de raft ре сореrtа documentului (iп colpl din stбrrga, sus) 9i ple

pagina de titlu;
о dotarea documentului сu aftibutele de bibliotecй песеsаrе procesului с[е

utilizare а acesfuia:



- Ьчzчпаrul pentru fоrmulаrul de саrtе (de obicei se lipeqte ре сореrtа а doua а
documcntului/ forzalul fix);
- fоrmulаrul de саrtе, саrе sеrчеqtе репtru чrmtrrirеа imprumutului, ре саrе se indicI
пчmйrul de inventar, cota, autorul, titlul, апч1 de edi{ie 9i рrефl documentului.
4.6. Duра iпrеgistrаrеа gi рrеlчсrаrеа biblioteconomicй, documentele sunt
repartйate in subdiviziunile gestionare de documerrte, in scopul depozitarii 9i
inffoducerii асеstоrа iп circuitul public. Transmiterea dосumепtеlоr iп gestiune

subdiviziunilor Bibliotecii este consemnatf, рriп semnlturi in Regisfrele de

transmitere а publica{iilor qi iп foile de inso{ire.
4.7. Iпfоrmаrеа utilizatorilor despre achizi{iile noi se realizeazй, prin expoziliile
organizate,
4.9. Toate opera{iunile legate de рrеlчсгаrеа tehnici qi biblioteconomicб а

documentelor este in responsabilitatea directE а qefului bibliotecii.

5. О rgап izar еа colec{iilor
5.1 ColecJiile Bibliotecii se organizeazl intr-un sistem unitar, саrе facilitem,6
utilizarea eficientё а соlес{iilоr, integrarea qi rеgйsirеа optimй а documentelor,
de{inute de Bibliotecё.
5.2. СоlесЦiilе se organizeazй dupё urmtrtоаrеlе principii:
- reglsirea facill a documentelor;
- utilizarea eficientб а spa{iilor de depozitare а documentelor;
- disfribuirea dooumentelor dupi categorii (cf,4i, reviste, etc.);
- оrgапizаrеа colec{iilor dчрй destina{ie (slli de lесtчrб" sйIi cu acces liЬеr la rаft,
depozite);

- сопsеrчаrеа, igienizarea qi sесurizаrеа colec{iilor.
5.3. Documentele do biblioteci se organizeazб in colectii dupЁ urmЁtоаrеlе criteri,i:

1) destina{ia documentelor (utilizarea in sйlile de lecturfl, s[lile сч acces liber la
rаft, imprumutul la domiciliu, colec{ii de schimb;

2) tipul documentelor (colec{ii de саrti, publicalii periodice;
3) accesul la dосumепtе (colec{ii cu acces liber la rаft, colec{ii cu regim special

de рlstrаrе qi utilizare);
4) criteriul de unicitate/ rагitаtе (edi{ii bibliofile, oir{i cu autograf, alte coleclii

speciale).



5.4. Sistemul de аrапjаrе а dосumепtеlоr la rаft se stabilegte in func{ie de specificrrl
colecliilor, spa{iul disponibil репtru dcpozitarca 9i circula{ia documentclor 9i se
bazeazбpe criteriul sistematic/ logic sau fоrmаl.
5.5. Sistemul de aranjare sistematico-alfabetic implicй оrdопаrеа documentelor la
rаft ре domenii ale cunoaqterii, irr conformitate сu struсtчrа Clasificarii Zecimale
Universale. Publicatiile se аrurljешбре rаft in ordinea claselor/ subdivizinilor CZLI,
iаr iп interiorul acestora- dupб сritеriul lingvistic in ordinea alfabetictr а пumеlоr de

autori sau а titlurilor. Clasele/ subdiviziunile se delimiteazй in mod obligatoriu рriп
divizionare de rаft, ре саrе se noteazI indicele de соtй (indicele CZU prescurtat) r;i

semnifica$ia acesfuia.

5.5.1. Locul fiесirцi document ре rаft este determinat de cota documenfului, саrе sе
fоrmеаzй din indicele CZU prescurtat gi semnul de ачtоr, iar aranjarea se face, astfel,

incбt sй se рйstrеzе ordinea сrеsсitоаrе de la stбrrga la drеарtа qi de sus in jos.

5.5.2. La аrапjаrеа documentelor cu acces liber la raft pot fi admise unele abateri dc
la respectarea strictй а succesiunii claselor/ subdiviziunilor CZU (de exemplrr:

аlбtчrаrеа uпоr subdiviziuni din domenii inrudite, eviden{ierea tшоr domenii сш,е

intereseazi mai mult рriп аduсеrеа lor ,,in fata" sau рriп аmрlаsаrеа in spa{ii miri
accesibile).
5.6. Sistemul de aranjarebazat ре criterii fоrmаlе se aplicё irr смчl anumitor tipuri
de documentc sau colec{iilor speciale.
5.6.1. Аrапj аrеа alfabeticй:
- ediliile periodice (serialele) se аrаrrjеаzЁ la rаft dupё criteriul lingvistic in ordine,a

alfabeticй а titlurilor, in саdrul fiectrrui titlu - iп оrdiпе cronologici;
5.6.2. Аrацiаrеа dчрб пumirчl de inventar:

5.7. Documentele din colec{iile Bibliotecii pot fi regёsite cu ajutorul cataloagclor
traditionale (alfabetic, sistematic) qi а catalogului electronic (dасЁ cxistё).

б. Vеrifiсаrеа/ iпчепtаriеrеа colec{iilor
б.1. Vеrifiсаrеа periodici а colectiilor bibliotecilor este obligatorie. Verificareir/
inventarierea colectiilor se efecfueazi cu scopul de а constata starea colec{iilor din
puncful de чеdеrе al integritй{ii gestionaгe.

6.2. Теrmепеlе la саr9 se efectueazё чегifiсаrеа sunt stabilite in rароrt cu пumйпil
de unitйli materiale existente in pafrimoniul bibliotecii qi se efectueaz1 verificarea
colec{iilor о dati la 5 ani, рrесчm 9i in urmЁtоаrеlе situalii:

1) in caz de рrеdаrе-рrimirе in gestiune а colec(iilor;



2) in cazul соmаsйrii, diviz5гii sau lichidйrii bibliotecii;
3) са rшmаrе а spargerii cu everrtualE susffagere de documente;
4) la concedierea angaja}ilor din subdiviziunile саrе au colec{ii in gestiune;

5) in см de fоrfП mаjоrё (inunda{ii, incendii, счtrеmчrе etc.);

6) сбпd sunt indicii/ suspiciuni сё аr exista lipsuri sau surplusuri iп colec{ii;
7) la solicitarea motivat[ а conducerii Colegiului.

6.3. Vеrifiсаrеа colectiilor poate fi efectuatб selectiv (in baza unei liste selectivc:).

Numйrul de documente glsite lipsё se rароrtеаzl|апumf,rul total de documente din
colec{ii qi se stabileqte, cu aproximatie, пumйrчl total de lipsuri.
6.4. Vеrifiсаrеа colectiilor se organizeazi in baza demersului qefului Bibliotecii, sau

ordinului directorului рriп саrе se desemneztr comisia de чегifiсаrе. Comisia lse

constifuie din 4 mеmЬri, iar in cazul рrеdёrii-рrimirii gestiunii - inclusiv persoana

саrе preia gestiunea.

б.5. Etapa preliminarбaprocesului de чеrifiсаrе include:
- еlаЬоrаrеа unui рrоgrаm al verifictrrii, stabilirea tеrmепеlоr de realizare,
- pregйtirea dосumепtеlоr/ iпstгumепtеlоr песеsiге (RMC, Л/, ýtmnpile саrе indicй
апul чеrifiсйrii);
- рrеgёtirеа colecfiilor рспtrч чеrifiсаrе (rесuреrаrеа сйr{ilоr imprumutate,
чеrifiсаrеа corectitшdinii arartjйrii, аsigurаrеа accesului fizic la toate documentele

din colec{ii etc.);

- instruirea mеmЬrilоr comisieil grupului de lucru.
б.6. Vеrifiсаrеа colectiilor se face prin:
- сопfгuпtаrеа чоlumеlоr de ре rаft са Registrul irweпtar.
б.7. in procesul verificйrii/ сопfruпtlrii se urmйrеqtе sй соrеsрuпdё: пumйrul
inventar, autorul, titlul, anul de edilie, рrеfчl:

1) dacё toate datele corespund, se bifeaz[ пumirul de inventar in Registrul
irweпtar, rubrica,ýote de control";
2) dасЁ пumйrul inventar corespunde, dar celelalte date пu coincid, dooumentul
respectiv se ptme separat, чrmf,пd са situalia lui sб fie clarificatё la sfбrEitul
verificlrii;
3) репtru documentele саrе пu au fost gйsite se еlаЬоrеаztr о listй саrе se anexeazй

la procesul чеrЬаl de constatare а rezultatelor verificirii, urmбпd sй fie propu|se

pentru сiБаrе.

6.8. La incheierea чеrifiсйrii se пчmйri inregistrlrile bifate in Л1 qi se calcu|eazб
пчmйrul documentelor existente. La aceste date se adaug1 пчmйrчl documentelor



lipsi. Numlrul total trebuie sй coinciй cu пumбrul de ч.m. indicat iп RМС.

Diferenla datolor denotё ечс,пfuаlе еrоri in соmрlеtаrеа RМС-чlч| acestga, urmand

а fi verificate qi corectate iп baza procesului-verbal de constatare а rezultatelor

чеrifiсхrii.
б.9. Rezultatele verificirii sunt imegistrate in рrосеsчl-чеrЬаl de constatare, in саrе

se men{ioneazЁ соmропеп!а comisiei, lipsurile identificate (lista апехаtё),

рrорuпеrilе comisiei privind lipsurile constatate etc. Рrосеsul-чеrЬаl este semnat de

cйtre to{i mеmЬrii comisiei qi se prezintй directorului Colegiului репtru арrоЬаrе.

6.10. Dасй in procesul чеrifiсйгii se depisteazб documente, саrе пu mai pot fi puse

in circula{ie din cauzauzurii fizice sаumоrаlе, acest fapt se men{ioneм[inprocesu1-

чеrЬаl de constatare а rеzultаtеlоr verificйrii qi se рrорuпе casarea acestora.

б.11. Personalul de bibliotecб cste responsabil de integritatea oolectiilor сч acces

liЬеr qilsau destinate imprumutului la domiciliu qi роаrtlrisрuпdеrе materialйpentru
lipsurile constatate la чеrifiсаrе/ inventariere, in cuantumul stabilit la art. 34 alin. (5)

din Legea cu privire la biblioteci ш. 1б0 din 201_7.

7. Scoaterea dосumепtеlоr din gestiunea Bibliotecii
7.1. Excluderea documentelor, саrе, din diverse motive, nu mai pot fi utilizate,
constituie о раrtс integrant1 а politicii de dezvoltare а colec{iilor, репtru а asigura

un fond de dосumепtе relevant, fiabil informa{ional qi in сопсоrdапЁ cu nevoile de

iпfоrmаrе ale utilizatorilor.
7.2. Colecliile Bibliotcoii sunt analizate sistematic pentru а identifica documentele

mai putin utilizate, uzate fizic sau mоrаl, репtrч excluderea lor ulterioarй.

7.3. Criteriile ргiпсiраlе репtгu excluderea documentelor din colec{iile Bibliotecii
sunt:

- gradul avansat de uzurй fiйсбо determinat de circulatia intensI а documentului,

fragilitatea suportului, calitatea hfirtiei 9i tiparului, condiliile inadecvate de

depozitare qi alte situa{ii critice (incendii, inunйlii etc.);

- чаlоаrеа informa{ionall a documentelor, реrimжеаl dezactualtzarea conlinufului;
- grаdul sclzut de circula{ie, determinat de пumtrrul геdus de solicitйri intr-o

anumittr perioadtr de timp.
7.4. Criteriile men{ionate пч se aplicй dосumепtеlог саrе fac раrtе din colecJiile

speciale, рrесum gi altor documente сu tсrmеп nelimitat de pflstrare.

7.5. Scoaterea dосumепtеlоr din gestiunea Bibliotecii se rca|izeazb inclusiv iп
чrmitоаrеlе situa{ii:

- рiеrdеrеа sau distrugerea documentelor de сйfrе utilйatorii Bibliotecii;



- sustragerea рriп еfrас{iе sau din colec{iile cu ассеý liber la raft;
- distrugсrеа documentelorin condilii de fortimajorE (incendii, inundatii, сutrеmurе
qi alte calamitflti);
- transferul definitiv, cu titlu de dona{ie, cltre о altй institu{ie.

7.6. Scoaterea documentelor din gestiunea Bibliotecii se rea|lzeazd iп baza
чrmltоаrеlоr acte:

- рrосеs-чегЬаl de саsаrе - in смul uzurii fizice sau mоrаlе;
- proces-verbal de casare а documentelor suреrfluе/ nesolicitate, insotit de actele de

рrеdаrе- рrimirе - in cazrrl dосчmепtеlоr transferate/transmise cu tiflu de donatie
altor institutii;
- proces-verbal de саsаrе, inso{it de actele de rесuреrаrе а раgФеlоr - iп саzшl

nerestifuirii de сбtrе utilizatori (рiеrdеrii sau distrugerii), in conformitate cu Ordiпul
de substituire а publica|iilor pierйlte de Ьепеfiсiаri
7.7. Procesul-verbal рriп саrе se constatй casarea publicatiilor cuprinse in Ьоrdеrоul
ataqat, trebuie str fie semnat de сйtrе membrii comisiei de casare, desemnate prin
ordinul Directorului Colegiului de Medicinб Оrhеi.
7.8. Саsаrеа documentelor, сопfогm procesului-veфal de саsаrе, trebuie sё lie
reflectatЁ cu exactitate in registrele de eviden{й 9i in cataloagele Bibliotecii, dupI
сum urmеаzй:

а) in Reglstrul de miEcare а colec|iilor (RMC), РаrtеаЩ fiесаrе stoc de documente
casate se inregistreazбpe un rбпd араrtе, indicбttd пumйrul qi data acfului de саsаrе;

valoarea, пumйrul total al documentelor, rераrtizаrеаре categorii, domenii, limbi qi

motivele casarii;

Ь) inRegistrul irwепtаr setaie сu о linie orizontal1 de culoare roqie пumйrul inventar

qi pre{ul fiecaruii document casat, celelalte elemente (аutоr, titlu, loc etc.) rйmбпfurd

negterse. La ruЬriса ,,Men{iuni" sc indicE пчmirul acfului de casare prin саrе

documenful а fost exclus din colec{ii.
7.9. Documentele sсоtБе din gestiunea Bibliotecii urmеаzI а fi scoiýe fizic din

Bibliotecй: se рrеdаu iпtrерriпdеrilоr de соlссtаrе qi рrеluсrаrе а maculaturii contra

bonului de саsй/ chitanlei sau, dupl caz, se transmit altor biblioteci.

8. Dispozifii fiпаlе
8.1. Prezenful Regulament intri iп vigoare la data арrоЬбrii.
8.2. Regulamenful poate fi modificat sau complcИt la рrорuпеrеа Consiliului de

Adminisfra{ie а1 Colegiului de Medicintr Оrhеi.


