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Aranjarea cartilor la raft. Conditiile pe care trebuie sa le
indeplineasca o asezarea corecti. Agezarea dupi numere de
inventar si agsezarea sistematico — alfabetici

Sistemul de agsezare a documentelor intr-o biblioteca este determinat de
distributia colectiei si de posibilitatea regisirii rapide a oricarui document.

O agezare corecta trebuie si indeplineasca urmatoarele conditii:
. Sa fie logica si accesibila cititorilor;

. Sa permita identificarca rapida a publicatiilor;
. Sa inlesneasca economisirea spatiului de depozitare;
Sa permita conservarea si igienizarea colectiilor.

Cartile se asaza in rafturi de la stanga la dreapta, de sus in jos in ordinea
indicilor de clasificare zecimala universala (C.Z.U.) si a cotelor.

In cadrul fiecarei diviziuni agczarea se face in ordinea alfabetica a
literelor din semnul de autor.

In depozit, la fiecare diviziune se pun indicatoare la raft cu indicele de
clasificare zecimala, iar la clasa de literatura se pun indicatoare de litere, sau,
daca spatiul ne permite, indicatoare cu numele autorului.
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14 puncte

Asezarea dupd numere de inventar se recomandd pentru bibliotecile

care detin un fond de publicatii mic sau foarte mic, intrucat este foarte simplu

§i precis. Acest gen de agezare usureaza si operatiile de verificare periodica a
fondurilor bibliotecii.

2 puncte

Asezarea sistematico - alfabetica.

In acest sistem, cartile se grupeazi pe materii dupa sistemul clasificarii
zecimale. In interiorul fiecarei diviziuni sau subdiviziuni cartile se aseaza in
ordinea alfabetica a numelor de autori.

Locul precis al fiecarei carti este aratat de cota.

Aranjarea propriu-zisa a rafturilor diferd de la o bibliotecd la alta, in
functie de specificul unitatii scolare, de cerintele utilizatorilor etc. Astfel, in
biblioteca unui liceu de arta, bibliotecarul va cauta sa aiba cat mai aproape de
el aceste rafturi, in timp ce lucrarile din clasa 6 - stiinte aplicate — sau 3 —
stiinte sociale - vor fi aranjate mai departe in depozit.

Acest sistem de aranjare este cel mai potrivit §i recomandat pentru
biblioteci, intrucat ajuta la gdsirea rapidd a documentului in functie de

subiectul tratat.

4 puncte
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Gestiunea colectiilor: predarea — Primirea gestiunii. Recuperarea
publicatiilor

30 puncte
Predarea - primirea gestiunii

15 puncte

Predarea-primirea gestiunii se face la schimbarea bibliotecarului, intre fostul

bibliotecar care preda gestiunea si noy] bibliotecar care preia gestiunea.

Se procedeaza astfel:

+ Conducatorul unitatii de invatamant emite o decizie scrisa prin care se dispune
cfectuareca prt‘di‘lrii-priniirii, se fixeaza perioada de desfasurarca si se numcste
comisia care va participa la aceasts operatiune.

¢ Predarca-primirea se face prin identificarea si confruntarea fiecirui document cu
Registrul inventar i cu Fisele de lectura, pentru publicatiile nerestituite la data
predarii — primirii.

+ Cand preluarea s-a incheiat, se va intoemi un proces-verbal in trei exemplare ("_mu!
pentru cel care preda, unul pentru cel care primeste $i unul pentru scoala) $i
cuprinde: numele si prenumele membrilor comisiei, specificarea documentelor
utilizate, situatia scriptica a fondului de publicatii care rezulta din actele utilizate,
constatarile in urma verificarii gestiunii (numarul total al cartilor si valoarea lor,
publicatii neinregistrate, lipsa sau plus). La procesul-verbal se anexeaza, daca este
cazul, un borderou cu publicatiile neinregistrate, lipsa sau plus.

In cazul in care nu se intocmeste proces-verbal de predare-primire, noul bibliotecar

nu este obligal sd primeasca gestiunea. Responsabilitatea gestionara a fondurilor
nepredate ale bibliotecii revine in acest caz conducatorului unitafii de invatamant.

Cand bibliotecarul care preda nu poate participa la operatiune, conducerea scolii

va delega un membru al comisiei care sa-l reprezinte pe perioada predarii.
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Recuperarea publicatiilor
15 puncte

In cazul in care o publicatie nu este restituita, dupa a doua instiintare se va trecere

la recuperarea valoricd a publicatiei pierdute, parcurgind etapele stabilite de Nonttele
metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice
bibliotecit publice (art. 13):

* Cartea pierdutd poate fi inlocuitd cu un exemplar identic: acelasi autor, titlu,
edifie. Exemplarul nou va primi numarul de inventar al celui pierdut.

t Publicatia pierduta poate fi inlocuitd cu un exemplar similar: acelasi autor, titlu,
editie noua. Noul exemplar va primi un nou numar de inventar §i va urma
procedura stabilita de art. 8 din Norme metodologice .....

* In recuperarea valorica se va cont de valoarea de utilitate a publicatiei si de pretul
piefei la data constatarii pagubei. Nivelul valoric de recuperare poate fi redus pana
la 90% in cazul in care valoarea de utilitate a documentului este scazuta sau poate
fi majorat cu pana la 100% daca valoarea de utilitate este deosebita (carte rara,
foarte circulata).

t Cheltuielile efectuate de biblioteca pentru recuperarca pagubei produse (cheltuieli
Postale, taxa de timbru) se vor suporta de citre cel care a produs paguba.

! Sumele incasate, reprezentand contravaloarea publicatiei nerecuperata fizic, revin
bibliotecii si se folosesc pentru completarea fondului de carte, daci au fost
efectuate in acelasi an.

2,5 puncte pentru fiecare raspuns corect



4.3. Evidentn colectiilor: Scop. Evidenta primari. Evidenia individuald. 40 pinote

6 puncte
blimccii. Orice document,
nare este bine motivata si

Scopul evidentei publicatiilor espe:

1. de A paranta pastrarea oricamnai document care se afld in posesia bi
"d“‘”_ mnregistral, poate fi scos din inventar numai dacé aceasti elimi
sunt indeplinite formalitiitile legale;

. de a seni la intocmirea statisticilor pe baza cirora este directionata
rplrrmhr _h,ﬂ'"““""‘-'" [aceste statistici indica domcniilt; acoperite, valo
din achizitia prin cumparare, donalii etc., numarul de exemplare,
documentelor in anumite limbi); N :

3.de a reflecta situatia la 2i a colectiilor bibliotecii (se pot intocmi statistici
achiaifionate, ale celor scoase din inventarul bibliotecii).

Potrivit ll‘_ﬂlﬁlﬂtlfl In vigoarce, orice biblioteci este obligata s intrelin

evidenta pnmara sau globala si evidenta individuala.

strategia de dezvoltare a
area fondurilor provenite
de titluri, proportia

ta

ale documentelor
a doua tipuri de evidenta:

2 puncte pentru fiecare enun  corect

Evidenta primari 18 Frisicte
care este de format A3. In
licatii sau alte categorii de
Inregistrarea sc face in
I. Intrarea
(4 puncte)

E"i}‘ifﬂlﬂ primard se realizeaza in Registrul de migcare a fondurilor,
RMF (Remstrul de migcare a fondurilor) se inregistreaza ficcare stoc de pub
documente intrate sau acsite, reprezentand evidenia primara sau globala. Lrarea
ordinea intrdrni/iesini publicajiei sau a stocului de publicatii. Acest registru are trei pargl:
pir?‘-licatillnr: Il. Tesirea publicatiilor; 111. Recapitulare. LN e

Numercle de ordine in Partea I , incep de la | in ficcare an. Intregul stoc de plublicatn pnmit cu
acelasi act insofitor se inregistreaza intr-un singur rand, conform rubricilor din aceata parte a RMF:‘m—_
curent. data inregistrani, provenianta, denumirea si data actului insotitor, valoarea totala a smcul_ul de
cari, numarul de volume, repartizarea numerica a publicatiilor dupa continut gi, respectiv, dupa limba.
Delimitarea stocurilor intrate pe baza actelor insotitoarc se face la sfargitul fiecarui semestru, cu pix
rosu. La sfarsitul anului, sub ultima inregistrare, se fac totalurile anuale. Pe fiecare act iqsm,ltnr al
publicatiilor intrate in bibliotecd se face mentiunca, semnatid gi stampilata de bibliotecar:
.Cartile/serialele au fost inregistrate in RMF la nr. ___ si in registru de inventar de la nr. la nr.
50 (7 puncte)

In Partea a II-a a RMF, numerele de ordine sa dau in continuare, de la un an la altul. Stocul de
documente care urmeazi a fi scos din gestiunea bibliotecii se inregistreaza, global, pe baza unui act
insotitor: proces-verbal de casare insotit de borderou, ordin de transfer cu borderou, proces-verbal de
constatare a pierderii sau distrugerii documentelor. Datele principale de iesire a documentului se
inregistreazi pe un singur rand, conform rubricilor din aceasta parte: nr.curent, data inregistrarni,
nunarul si data actului de iesire a publicatiilor, valoarea publicatiilor, numarul de volume, repartizarea

numerica a publicatiilor dupa continut, limba si motivul iesirii din biblioteca. (6 puncte)
Partea a [II-a a RMF se completeza pe baza totalurilor anuale din partea | i partea a ll-a. (1 punct)
o,

Evidenta individuala 16 puncte

Registrul inventar (RI) este un document de evidentd tipizat care reflectd situatia fondului de
publicatii, exemplar cu exemplar. El este un instrument de evidentd individuala, prin care ficcare
unitate de biblioteca este inregistratd, exemplar cu exemplar, chiar daca au aceleasi utlun sau
reprezinta tomun diferite ale aceleiagi opere. (3 puncte)

Registru inventar contine rubrici referitoare la: data inregistriri, numarul de inventar acordat.
insemnari la ferificarea fondurilor, autor, titlu, locul aparifiei, editura, anul aparitiei, preful, cote
topografici, pozitia in RMF, mentiuni. (3 puncte)

Inainte de inregistrarea documentelor, Rl se numeroteaza, fild cu fila, iar pe uluma pagmna
conducerea scolii face mentiunea:  Acest registru are ____ file”. Urmeaza semnatura directorului scoli
data si stampila scolii. Pe coperta | a reigstrului se mentioneaza nunmaérul acestuia, precum $i primu
si ultimul numar de inventar din registru. (3 puncte

Numerele de inventar se dau in continuare de la un registru la altul, de la 1 la infinit. Numan
curent din Rl este de fapt numdrul de inventar al volumului. (1 punct

Inregistrarile in RMF si Rl se fac numai cu cerneala sau pix. Nu se admit gtersatun. Greselile s
anuleaza cu cermneald rosie si se face coretura. La rubrica Mentiuni se va face precizarea: ,Corectat d
mine”, insotitd de semnatura. (3 puncte

Reinregistrarea colectiilor sau rescrierea registrului inventar se face numai in cazuri specia
‘inundatii, incendii sau distrugeri), in urma deciziei organelor de control financiar sau a inspectoratul
colar gi in situatiile prevazute de actele normative. (3 punct



