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REGULAMENT PRIVIND GESTIUNEA COLECTHLOR
BIBLIOTECH STHNTIFICE MEDICALE
A USMF NICOLAE TESTEMITANU”

1. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul privind gestiuneca colectiilor Bibliotecii Stiintifice Medicale (in continuare -
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Legii cu privire la bibliotect nr. 160 din
20 rulie 2017, Standardului SM ISO 2789:2015 Informare $i documentare. Statistici internationale
de- biblioteca™, Instructiunii privind Evidenta colectiilor de bibliotecd, aprobatd prin ordinul
Ministerului Culturii al RM nr, 152 din 08.05.2003, Regulamentului de organizare i funcfionare a
Bibliotecii Stiingifice Medicale a USMF “Nicolae Testemitanu™,

1.2. Prezentul Regulament stabileste regulile gencrale de constituire, dezvoltare, evidentd si
organizare a colectiilor Bibliotecii, in vederea gestiondrii corecte a acestora §i asigurdrii
informationale a proceselor de instruire, cercetare si formare continud a medicilor si farmacistilor.

1.3, Notiuni de baza:

Colecpie de biblioteca — totalitatea documentelor de bibliotecd accesibile local sau de la distana
completata sistematic §i organizatd conform anumitor principii, norme §i reguli.

Dezvoltarea colectiilor — totalitatea proceselor necesare asigurdrii cresterii fondului de bibliotec
in functie de dinamica pietei editoriale, precum §i de necesititile de informare ale utilizatorilor care
sunt in continud crestere §i schimbare, Dezvoltarea colectitlor include criteriile de selectic,
achizifie, evaluare i casare a resurselor informationale i documentare.

Document de bibliotecd ~ obiect material care poate fi tratat ca o unitate intr-un proces de
documentare, cu informatii inregistrate pe suport de hirtie, luat la evidenta si localizat in colectit
de bibliotecd, sau in format digital, accesibil de la distanta.

Evidenja colecgiilor — 1otalitatea operafiuniilor care asigurd objinerea datelor exacte cantitative si
valorice. referitoare la mérimea, componenta si dinamica colectiilor de documente.

Gestionarea colecfiilor — totalitatea actiunilor exercitate in scopul constituirii. dezvoltdrii si
asigurdrii functionalitatii colectiilor, in corespundere cu obicctivele bibliotecii §i necesitdtile
informationale ale utilizatorilor.

Metru liniar de raft - unitate suplimentard de evidenid a colectiilor bibliotecii, care reflectd
volumul, calculat ca un metru liniar de raft ocupat cu documente.

Miscarea colectitlor — procesele de achizitie $i de casare a documentelor, reflectate in registrele
bibliotecii.

Numdr inventar — numdr unic atribuit unui document sau grup de documente si inregistrat intr-un
registru de inventar,

Publicatie in serie — document in forma tiparita sau electronicd, publicat in fascicule succesive,
avind, de obicei, o ordine numericd sau cronologicd, pe o perioada care nu este definita, indiferent
de periodicitatea acestuia,
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Titlu — un document care formeaza un tot distinct sub un titlu anume, indiferent daca acesta este
editat Tn una sau mai multe unitati materiale.

Unitate materiala — document care formeaza, din punct de vedere material, un tot coerent,
incluzand elementele de protectie, si care poate fi deplasat individual.

Volum — document tiparit, unitate materiala 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 Stiintifice Medicale sunt constituite in conformitate cu profilul
Universitatii, programele educationale, subiectele de cercetare stiintifica si nevoile de informare
ale utilizatorilor.

1.5. Colectiile Bibliotecii Stiintifice Medicale se completeaza prin cumparare, abonare, din
productia editoriala universitara, donatii si schimb interbibliotecar.

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

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

1.8. Gestiunea colectiilor este reglementata de prezentul Regulament si de instructiunile
tehnologice ale BSM.

2. Continutul si structura colectiilor BSM

2.1. Biblioteca Stiintificd Medicald detine in colectiile sale diverse tipuri de publicatii autohtone si
straine pe diverse medii de stocare.

2.2. Colectiile Bibliotecii includ urmatoarele categorii de documente:
1) documente tiparite:

a) carti — documente tipdrite i formate prin asamblarea/legarea paginilor, sub forma de codice
(monografii, manuale, enciclopedii, dictionare, tratate stiintifice s.a.);

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

c) documente nepublicate — documente care nu sunt create pentru publicul larg (rapoarte
stiintifice, teze de doctorat, autoreferate);

2) documente electronice — documente pe suporturi informatice (CD, DVD, stick), concepute
pentru a fi utilizate pe calculator: carti electronice, publicatii seriale electronice etc.;

3) documente audiovizuale — documente in care predomina sunetul si/sau imaginile si care necesita
utilizarea unui echipament special pentru a fi audiate si/sau vizualizate (discuri magnetice, benzi
magnetice, casete audio, diapozitive, filme, casete video, CD, DVD s.a.).

2.3. Colectiile Bibliotecii sunt structurate in felul urmator:

a) fondul de baza — cea mai numeroasa colectie, constituita din publicatii autohtone si straine:
carti, editii periodice, teze de doctorat, autoreferate, include si colectia “Depozit universitar”,
creatd cu scopul de a valorifica patrimoniul stiintific si intelectual al USMF. Documentele se
pastreaza in depozitul central al Bibliotecii si sunt destinate imprumutului in Sala de lectura nr.
3;
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b) colectiile salilor de lectura:

- Sala de lectura nr. 2 - colectie specializata pe profilul Facultatii de Farmacologie si stiintele
conexe: chimie, biochimie etc.
- Salile de lectura nr. 4 si nr. 5 — colectii didactice cu acces liber la raft;

¢) colectii destinate imprumutului la domiciliu (Imprumut de publicatii didactice, Imprumut de
publicatii stiintifice) — includ editii in mai multe exemplare: manuale, compendii, ghiduri,
indicatii metodice, monografii si alte studii recomandate de catedrele universitare pentru
asigurarea proceselor de studii universitare si postuniversitare de rezidenfiat si secundariat
clinic;

d) colectia de referinta, formata din enciclopedii, dictionare, bibliografii, indrumare, ghiduri etc.;

e) colectia de specialitate (publicatii din domeniul biblioteconomiei si stiintelor informarii);

f) colectii speciale: colectii personale (R. Koch, V. Kossakovski, A. Kotovski, A. Molohov, N.
Burdila, D. Gherman, B. Perlin, V. Covaliu, D. Scerbatiuc) si alte publicatii vechi si rare
medicale in limbi straine (rusa, germana, franceza, engleza, poloneza, italiana etc.), monografii,
editii de referinta, publicatii periodice etc.

g) colectii ale structurilor internationale: Centrul de Informare si Documentare al OMS si Centrul
de Informare al UE;

h) colectia de rezerva, constituitid din exemplare dublete si publicatii care nu corespund profilului
Bibliotecii.

3. Evidenta colectiilor

3.1. Toate documentele achizitionate de Bibliotecd (prin cumpdrare, abonare, schimb
interbibliotecar, donatie) se supun operatiunilor de evidenta/ de intrare Tn gestiunea Bibliotecii.

3.2. Evidenta, verificarea si eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii se efectueaza
conform Instructiunii privind Evidenta colectiilor de biblioteca, 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 evidentda RMC si RI) si
automatizat (in softul Aleph).

3.4. Unitati de evidenta a colectiilor

3.4.1. Evidenta colectiilor se realizeaza in raport cu unititile de evidenta stipulate Tn Standardul
SM ISO 2789:2015 ,,Informare si documentare. Statistici internationale de biblioteca”.

3.4.2. Principalele unititi de evidenta a colectiilor sunt:

* unitatea materiala (pentru documentele tiparite poate fi folosit si termenul "volum™);
* titlu;

* metru liniar de raft.

3.4.3. Cartile se iau la evidentd in unitati materiale (volume) si titluri.
a) Ca o unitate materiala separata si ca un titlu separat se iau la evidenta:

- fiecare editie in parte (carti, brosuri);

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

- fiecare dintre brosurile emise intr-un dosar, copertd, manseta care le uneste;

- fiecare carte sau brosura inclusa intr-o serie de carti (numerotata sau fara numar);

- suplimente la carti si brosuri publicate separat cu titlu individual si semnificatie independenta.
b) Evidenta in titluri se efectueaza pentru toate categoriile de documente la primirea si eliminarea
lor din colectii. Regulile sunt urmatoarele:

- edifia repetata se ia la evidenta ca un titlu nou daca este revizuita si/ sau adaugata (nu se supun

evidentei in titluri dubletele);
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- traducerile sunt considerate unitati noi de evidenta;

- documentele tiparite, nelegate, editate intr-0 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 carti (atlase, harti, documente de muzica tiparita etc.) care au titluri individuale
sunt considerate ca un titlu aparte.

3.4.4. Publicatiile seriale se iau la evidenta in unititi materiale (volume) si titluri.
1) Ca o unitate materiala se considera un numadr, volum, editie publicata separat.
2) Evidenta in titluri a publicatiilor seriale se efectueaza astfel:

a) ca un titlu se considera setul de numere, volume, editii, care formeaza o unitate separatd cu un
titlu distinct; daca titlul este schimbat, editia este considerata ca o noua unitate materiald si un
titlu nou, daca modificarea se face Tn primele cinci cuvinte ale titlului;

b) suplimentele periodice ale revistelor si ziarelor, care apar independent, avand un titlu
individual si o numerotare proprie, sunt luate la evidentd ca titluri si unitdti materiale
independente;

c) fiecare serie a unei publicatii in serie, cu un titlu individual si o numerotare proprie, este luata
la evidenta 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 Tn Registrul de miscare a colectiilor (RMC) si evidentei
individuale cu atribuirea numerelor de inventar pentru fiecare unitate/ suport si sunt inregistrate in
Registrul inventar (R1).
Unitatea de evidenta pentru resurse electronice pe suport de stocare amovibil este unitatea
materiala si titlul.
1) ca 0 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 ntr-o serie numerotata sau nenumerotata;
c) 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 independenta (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 materiala 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
provenienta:
o facturd, Tn cazul achizitiondrii documentelor de la persoane juridice (edituri, librarii,
distribuitori de carte);
. act de predare-primire a documentelor primite ca donatie;
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« act de transfer al documentelor;

« 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, dacd e posibil, de furnizor, in care se consemneaza
provenienta, cantitatea si pretul documentelor, conform Anexei nr. 1.
3.5.3. La receptionarea documentelor in bibliotecd, bibliotecarul responsabil de primirea
documentelor obligatoriu verificd si constata: legalitatea actelor insotitoare, integritatea fizica a
coletelor, corespunderea intre actul insotitor si continutul stocului de documente (autori, titluri,
numar 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 doua exemplare, din care un exemplar se prezinta
furnizorului/ expeditorului Tmpreuna cu volumele ce fac obiectul reclamatiei si cererea de a
remedia situatia semnalata, iar al doilea exemplar ramane in Biblioteca drept act justificativ.
3.5.5. Tn cazul publicatiilor periodice, daci se constata anumite neconcordante ce tin de ritmicitatea
intrarilor, 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 Tnregistrat in actul insotitor si/sau pe document ori este
indicat in alta valuta decat cea nationala, la primire sunt supuse evaluarii:
1) pretul pentru documentele curente se stabileste in raport cu valoarea lor de piatd, sau se
stabileste similar cu pretul altor documente asemanatoare ca valoare informationald si materiala,
avand n vedere calitatea si actualitatea informatiei, numarul de pagini, modul de legare si
copertare, calitatea hartiei, numarul si calitatea ilustratiilor etc.;
2) pretul pentru carti rare, documente de patrimoniu, editii bibliofile, publicatii deosebite ca
prezentare graficd si continut, manuscrise etc. se stabileste de cdtre comisie inclusiv prin
consultarea unui expert ih domeniu;
3) pentru publicatiile strdine cu pretul in alta valuta, se stabileste echivalentul in valuta nationala la
cursul oficial; daca pretul in lei nu corespunde valorii informationale si materiale a documentului,
evaluatorul este in drept sa-l corecteze;
4) pentru publicatiile Tn mai multe volume, pretul fiecdrui volum, dacad nu este indicat separat, se
deduce impartind pretul total al publicatiei la numarul de volume care o compun;
3.5.7. Stampilarea documentelor achizitionate atesta intrarea acestora in gestiunea Bibliotecii si
serveste la identificarea apartenentei lor. Stampila trebuie sa contind denumirea exactd a
Bibliotecii.
3.5.8. Aplicarea stampilei cu denumirea Bibliotecii se efectueaza tinand cont de tipul
documentelor:
1) carti si brosuri: stampila se aplica pe pagina de titlu, in mijlocul spatiului alb dintre datele de
aparitie si titlu. Daca pagina de titlu lipseste, stampila se aplica pe copertda sau pe prima pagina,
deasupra textului. De asemenea, stampila se aplicd pe pagina de control (pagina 17);
2) publicatii seriale (periodice): stampila se aplica pe prima pagina a fiecarui numar, 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
eticheta si 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 biblioteca include un ansamblu de operatiuni de inregistrare a datelor
cantitative (numarul de unitati 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
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3.6.2. Tnregistrarea/ 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 si punerii in circulatie conform normelor biblioteconomice. Biblioteca realizeaza
urmatoarele forme de evidenta:
1) evidenta globala (primard) — cumuleaza si reflecta datele privind dinamica colectiilor,
provenienta, cantitatea, valoarea, structura tematicd, tipologica si lingvistica a colectiilor si se
efectueaza prin Tnregistrarea stocurilor de documente in Registrul de miscare a colectiilor (RMC),
conform Anexelor nr. 2A-2C;
2) evidenta individuala — presupune inregistrarea documentelor in Registrul inventar (RI), si
atribuirea unui numar unic de identificare, numit numdar inventar, fiecarui volum, exemplar
nregistrat, conform Anexei nr. 3.
3) evidenta preliminara — se refera la inregistrarea publicatiilor periodice (ziare, reviste) pe Fisa de
evidenta preliminara si reprezinta o forma de evidenta analitica, tinutd numar cu numar, efectuata
sistematic, pe masura intrarii publicatiilor, conform Anexei nr. 4.
3.7. Evidenta globala (primara) a documentelor achizitionate implica 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 biblioteca, 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
aceeasl sursa sau din diferite surse (de exemplu, donatii de la diferiti autori), pot fi unite intr-un
singur lot.
3.7.3. Acumularea datelor de evidenta globala se refera la identificarea (prin numarare/ calculare/
divizare) a datelor inregistrate in RMC pentru fiecare stoc in parte, privind:
1) provenienta (modalitatea/ sursa de achizitie a documentelor): cumpdrare, abonare, donatie,
schimb interbibliotecar national si international etc.;
2) cantitatea documentelor din stoc (numarul total de unitati materiale/ volume, numarul total de
titluri);
3) valoarea documentelor (pretul total al documentelor din stoc, pretul documentelor inventariate);
4) repartizarea cantitativa a documentelor dupa tipuri: carti (unititi materiale si titluri), publicatii
seriale: reviste, ziare, publicatii continue (unitdti materiale si titluri), documente audiovizuale,
documente electronice pe suporturi fizice, alte documente (unitati materiale);
5) repartizarea cantitativa (in unitati materiale) a documentelor dupa domenii, conform claselor
CzU;
6) repartizarea cantitativa (in unitati materiale) a documentelor dupa limbi: limba de stat (romanad),
limbile minoritatilor nationale (rusd, gadgduza, ucraineand, bulgara etc.), limbile straine (engleza,
franceza, germana etc.);
7) repartizarea cantitativa a documentelor dupa destinatie:
a) documente destinate completarii colectiilor Bibliotecii, din ele supuse inventarierii (cantitate,
valoare),
b) documente destinate redistribuirii, completarii fondului de rezervd si/sau schimbului
interbibliotecar (cantitate, valoare).
3.7.4. Registrul de migcare a colectiilor este structurat pe 3 parti: Intrari; lesiri; Recapitulare
3.7.5. Partea I: Intrari (Anexa nr. 2A)
Fiecare stoc de publicatii intrate Tn Biblioteca prin achizitie, donatie sau schimb interbibliotecar, se
inregistreaza in RMC, primind un numar de intrare, conform urmatoarelor reguli:
1) documentele achizitionate se inregistreazi in RMC la momentul intrarii lor in Biblioteca;
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2) numerotarea stocurilor incepe cu numarul 1(unu) in fiecare an;

3) intregul stoc de documente intrate Tn 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 indica: numarul de ordine, data inregistrarii, provenienta,
denumirea si data actului insotitor, cantitatea totala a documentelor din stoc (unitati materiale si
titluri), valoarea totald a documentelor din stoc, cantitatea documentelor din stoc supuse
inventarierii (unitati materiale, pret), marja numerelor inventare atribuite documentelor din stoc,
repartizarea unitatilor materiale dupa tipuri de documente, domenii si limbi, precum si alte date
specifice, in functie de necesitati;

5) nu se admit rdnduri necompletate intre doud inregistrari;

6) totalizarea cantitativa si valorica a achizitiilor se face la sfarsitul anului (optional la sfarsitul
trimestrului, semestrului, in functie de periodicitatea raportarii), prin tragerea liniei sub ultima
inregistrare din RMC, Partea I si completarea pe randul urmator a totalurilor la fiecare coloana.
3.7.6. Partea II: Iesiri (Anexa nr. 2B)

Fiecare stoc de publicatii casate, pe baza unui act de casare, primeste un numar in RMC — Partea
II: Iesiri. Numerotarea stocurilor incepe de la 1 in fiecare an, analogic cu stocurile intrate.

Pentru fiecare stoc inregistrat se indica urmatoarele informatii: 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 (Anexa nr. 2C)

In partea a 11l1-a a RMC se prezinti situatia sintetica — cantitativ si valoric — a colectiilor existente
in Bibliotecd. Este vorba de totalul publicatiilor existente in bibliotecd la sfarsitul anului
calendaristic, dupd inregistrarea intrarilor si a casarilor din anul curent (din totalul intrarilor se scad
iesirile, rezultatul astfel obtinut se adund la existentul din anul precedent). De asemenea se
efectueaza repartizarea documentelor dupa categorii, continut si limbi.

3.8. Evidenta individuala presupune inregistrarea fiecarui volum in parte in Registrul inventar
(RI) si atribuirea unui numar unic de identificare, numit numar inventar. Registrul inventar este
instrumentul principal de gestiune al Bibliotecii.

3.8.1. Fiecare document (unitate materiala) 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 impreuna cu stampila Bibliotecii marcheaza, din punct de vedere al
gestiunii, intrarea publicatiei in patrimoniul Bibliotecii. Numarul de inventar corespunzator 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 realoca altor publicatii.

3.8.4. Biblioteca Stiintificdi Medicala duce evidenta individuald separatd pentru publicatiile
periodice, autoreferate si teze de doctor. Fiecare Registru inventar are o numerotare independenta
de la 1 la infinit, numerele de inventar primind un prefix diferentiat:

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

- Registrul inventar/ Autoreferate (prefixul R, de exemplu R8501);

- Registrul inventar/ Teze de doctor (prefixul T, de exemplu T1412).

3.8.5. Nu se inregistreazd in Registrul inventar documentele din colectiile de schimb/ rezerva,
destinate redistribuirii si alte documente care nu sunt incluse in colectia de baza a Bibliotecii.

3.9. Evidenta preliminara se realizeaza pentru gestionarea eficienta a publicatiilor periodice. Este
o forma de evidentd analitica, tinuta numar de numar_pe masura intrarilor. Fvidenta preliminara se
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realizeaza pe Fise de evidenta preliminara (Anexa nr. 4). Fisa de evidenta preliminara cuprinde:
titlul revistei, anul, totalul numerelor care apar intr-un an, precum si rubrici pentru consemnarea
primirii fiecarui numar in Biblioteca. Fisele de evidenta preliminara se organizeaza alfabetic.

3.10. Evidenta colectiilor de biblioteca se realizeaza manual pe formulare tipizate tiparite (RMC,
RI, Fisa de evidenta preliminard) si automatizat.

3.10.1. Evidenta in sistem automatizat trebuie sd cuprinda toate elementele de identificare a
unitatilor de evidentd, respectiv si a loturilor din care acestea fac parte, si sd asigure generarea
formularelor tipizate de evidenta globala si individuala.

3.10.2. La anumite intervale de timp sau cantitate (dupa caz), aceasta evidenta trebuie transpusa pe
liste pe hartie, legata in carte, stampilata si semnata de directorul bibliotecii.

3.11. Controlul respectarii normelor si cerintelor de evidenta a colectiilor de biblioteca se atribuie
directorului bibliotecii.

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.) si
numai cu aprobarea autoritatii in a carei administrare se afla Biblioteca.

3.13. Evidenta colectiilor este in responsabilitatea directa a Sectiei dezvoltare, organizare si
salvgardare colectii.

4. Prelucrarea tehnica si biblioteconomica a documentelor

4.1. Documentele intrate In colectiile Bibliotecii se supun unor operatiuni de prelucrare in vederea
organizarii ulterioare si introducerii lor in circuitul public.

4.2. Catalogarea documentelor este 0 tehnica standard care are drept scop dezviluirea
continutului colectiilor prin organizarea cataloagelor de biblioteca (traditional si electronic), care
permit regasirea documentelor dupa mai multe criterii: autor, titlu, subiecte etc. Descrierea
bibliografica a documentelor este reglementata de cerintele standardelor internationale de descriere
bibliografica (ISBD), formatului MARC 21 si ale standardelor aprobate la nivel national.

4.2.1. Catalogarea documentelor in BSM se realizeaza in regim automatizat in programul integrat
de biblioteca Aleph. Fiecare titlu achizitionat de Biblioteca este reflectat in catalogul electronic
prin elaborarea inregistrarii bibliografice a documentului, respectdnd regulile de catalogare
partajata. Astfel BSM participa la dezvoltarea catalogului colectiv partajat al bibliotecilor
universitare din Moldova, creat si gestionat de 7 biblioteci universitare din tara.

4.2.2. Tn urma procesului de catalogare se elaboreaza si se imprimi fisa de catalog (fisa de
identificare a cartii, cu toate datele si informatiile pe care le contine, conform normelor ISBD),
care se intercaleaza in catalogul alfabetic general (de serviciu).

4.3. Clasificarea si indexarea documentelor implica identificarea domeniului sau subiectului care
caracterizeaza continutul documentului si transpunerea lor prin intermediul indicilor Clasificarii
Zecimale Universale (CZU) si al vedetelor de subiect, conform tezaurului specializat MeSH.
Indicele CZU se inregistreaza Tn cdmpul specific din modulul Catalogare si pe fisa de catalog.
Concomitent cu stabilirea indicelui CZU se realizeaza cotarea documentelor.

4.4. Cotarea documentelor presupune stabilirea locului pe care fiecare document de biblioteca il
va ocupa Tn depozit, pe raft, reprezentat printr-o formula unica — cota documentului, care asigura
identificarea si regasirea documentului in colectiile Bibliotecii.

4.4.1. Pentru majoritatea documentelor se aplica cotarea sistematico-alfabetica, cota documentului
fiind compusa din indicele CZU prescurtat si semnul de autor stabilit dupa Tabelele de autori
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Cutter. Cota, Tn cazul dat, indica 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 cotd ca si exemplarele
existente deja in Biblioteca.

4.4.2 Unele tipuri de documente (teze, autoreferate, reviste) sunt ordonate la raft dupa criterii
formale: alfabetic, nr. de inventar etc.

4.4.3. Cota de raft se indicd pe fiecare document (pe copertd si pe foaia de titlu), pe fisa
documentului, pe fisa de catalog si in campul special din catalogul electronic, care arata localizarea
exemplarului in colectiile Bibliotecii.

4.5. Prelucrarea tehnica se efectueazd in vederea pregitirii documentelor pentru pastrare si
utilizare si prevede urmatoarele operatiuni:
. aplicarea/ scrierea pe fiecare document a detaliilor apartenentei acestuia la Biblioteca Stiintifica
Medicala:
- stampila Bibliotecii si numarul de inventar — pe foaia de titlu si la pagina 17;
- codul de bare — pe forzatul fix, n coltul din stanga, sus;
- sigla ce indica localizarea documentului Tn subdiviziunile Bibliotecii (SL2, SL3, SL4, SL5, iPS,
1PD)
« scrierea cotei de raft pe coperta documentului (in coltul din stanga, sus) si pe pagina de titlu;
« dotarea documentului cu atributele de biblioteca necesare procesului de utilizare a acestuia:
- buzunarul pentru fisa documentului (de obicei se lipeste pe coperta a doua a documentului/
forzatul fix);
- fisa documentului, pe care se indicd numarul de inventar, cota, autorul, titlul, anul de editie si
pretul documentului. Fisa serveste pentru urmarirea imprumutului documentului.

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

4.7. Informarea utilizatorilor despre achizitiile noi se realizeaza prin expozitii virtuale postate pe
site-ul Bibliotecii, activitati de informare, buletinul achizitiilor noi etc.

g w e

regasire a informatiilor relevante, se realizeaza descrierea analiticd, Tn regim automatizat, a
revistelor si culegerilor de articole stiintifice.

4.9. Toate operatiunile legate de prelucrarea tehnica si biblioteconomica a documentelor este n
responsabilitatea directd a Sectiei prelucrare analitico-sintetica a documentelor.

5. Organizarea colectiilor

5.1. Colectiile Bibliotecii se organizeaza intr-un sistem unitar, care faciliteaza utilizarea eficienta a
colectiilor, integrarea si regasirea optima a documentelor detinute de Biblioteca.

5.2. Colectiile se organizeaza dupa urmatoarele principii:

- regasirea facila a documentelor;

- utilizarea eficienta a spatiilor de depozitare a documentelor;

- distribuirea documentelor dupa categorii (carti, reviste, autorefetate, teze etc.);

- Organizarea colectiilor dupa destinatie (sali de lectura, sali cu acces liber la raft, depozite);
- conservarea, igienizarea i securizarea colectiilor.
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5.3. Documentele de biblioteca se organizeaza in colectii dupa urmatoarele criterii:

1) destinatia documentelor (utilizarea n salile de lectura, salile cu acces liber la raft, imprumutul la
domiciliu, colectii de schimb/ rezerva destinate redistribuirii in alte institutii);

2) tipul documentelor (colectii de carti, publicatii periodice, teze, autoreferate, documente
electronice etc.);

3) accesul la documente (colectii cu acces liber la raft, colectii cu regim special de pastrare si
utilizare);

4) criteriul de unicitate/ raritate (colectia Depozit Universitar, colectii de carte veche si rara, 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 implica 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 alfabetica a numelor de autori sau a titlurilor. Clasele/ subdiviziunile se
delimiteaza in mod obligatoriu prin divizionare de raft, pe care se noteaza indicele de cota (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, incat sa se pastreze ordinea
crescatoare 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: alaturarea unor subdiviziuni din
domenii inrudite, evidentierea unor domenii care intereseazd mai mult prin aducerea lor ,,in fata”
sau prin amplasarea in spatii mai accesibile).

5.6. 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;

- tezele de doctorat se aranjeaza la raft dupa criteriul lingvistic in ordinea alfabetica a numelor
autorilor,;

- publicatiile din colectia Depozit Universitar se aranjeaza la raft dupa criteriul lingvistic, Tn ordine
alfabetica.

5.6.2. Aranjarea dupa numarul de inventar:
- autoreferatele tezelor de doctor se aranjeaza in cutii speciale Tn ordinea crescétoare a numerelor
de inventar.

5.6.3. Aranjarea dupa format este 0 metoda utilizatd pentru organizarea colectiilor pdstrate in
depozite inchise sau cu acces limitat, asigurd o economie de spatiu si o bund conservare a
documentelor. Conform acestui criteriu sunt aranjate colectiile constituite de Biblioteca Stiintifica
Republicana Medicala in perioada 1978-2005. La baza aranjarii dupa format se ia in considerare
inaltimea documentului la cotor, exprimata in centimetri.

- Formatul Mare (b - Boasoii) - de la 24 la 30 cm;

- Formatul Mediu (C - Cpennuii) de la 20 la 24 cm.
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Cota documentelor aranjate dupa format cuprinde 2 parti: litera (b sau C), care semnifica
dimensiunea documentului, urmata de numarul de ordine al titlului Tn cadrul formatului (incepand
de la 1 ; de ex: B159; C2345 etc.).

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

5.8. Organizarea si conservarea colectiilor se efectueazad la nivelul tuturor filialelor Bibliotecii
detinatoare de fonduri.

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
integritatii gestionare.

6.2. Termenele la care se efectueazd verificarea sunt stabilite in raport cu numarul de unitati
materiale existente n patrimoniul bibliotecii. Conform Instructiunii Evidenta Colectiilor de
Biblioteca, bibliotecile care detin intre 250001-1.000.000 u.m. (cazul Bibliotecii Stiintifice
Medicale) efectueaza verificarea colectiilor o data la 7 ani, precum si in urmatoarele situatii:

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

2) in cazul comasarii, divizarii sau lichidarii bibliotecii ori a subdiviziunilor care au in gestiune
colectii;

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 fortd majora (inundatii, incendii, cutremure etc.);

6) cand sunt indicii/ suspiciuni ca ar exista lipsuri sau surplusuri in colectii;

7) la solicitarea motivata a conducerii Universitatii.

6.3. Verificarea colectiilor poate fi efectuata selectiv (in baza unei liste selective). Numarul de
documente gasite lipsa 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 dispozitiei directorului Bibliotecii, sau ordinului
rectorului, prin care se desemneaza comisia de verificare. Comisia se constituie din 7-9 membri,
iar in cazul predarii-primirii gestiunii — inclusiv persoana care preia gestiunea.

6.5. Etapa preliminara a procesului de verificare include:

- elaborarea unui program al verificarii, stabilirea termenelor de realizare;

- pregatirea documentelor/ instrumentelor necesare (RMC, RI, catalogul topografic, stampile care
indica anul verificarii),

- pregatirea colectiilor pentru verificare (recuperarea cartilor imprumutate, Verificarea
corectitudinii aranjarii, 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 si a celor imprumutate (conform fiselor de imprumut) cu fisele
din catalogul topografic (metoda se utilizeaza in sectiile cu colectii mari si/sau care dispun de
catalog topografic).

- confruntarea volumelor de pe raft cu Registrul inventar (de ex., in cazul autoreferatelor care sunt
aranjate dupa nr. de inventar);

6.7. In procesul verificarii/ confruntirii se urmireste si corespunda: numarul inventar, autorul,
titlul, anul de editie, pretul:
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1) daca toate datele corespund, se aplica stampila pe pagina de titlu sau pe verso paginii de titlu a
documentului si, dupa caz, se bifeaza numarul de inventar in Registrul inventar, rubrica
»Mentiuni”, sau se aplicd stampila pe fisa topografica;

2) daca numarul inventar corespunde, dar celelalte date nu coincid, documentul respectiv se pune
separat, urmand ca situatia lui sa fie clarificata la sfarsitul verificarii;

3) pentru documentele care nu au fost gasite se elaboreaza o listd care se anexeaza la procesul
verbal de constatare a rezultatelor verificarii, urmand sa fie propuse pentru casare.

6.8. La incheierea verificarii se numara inregistrarile bifate in Rl sau, dupa caz, fisele topografice
stampilate si se calculeaza numarul documentelor existente. La aceste date se adaugda numarul
documentelor lipsa. Numarul total trebuie sa coincidd cu numarul de u.m. indicat in RMC.
Diferenta datelor denota eventuale erori in completarea RMC-ului, acestea, urmand a fi verificate si
corectate n baza procesului-verbal de constatare a rezultatelor verificarii.

6.9. Rezultatele verificarii sunt inregistrate n 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 catre toti membrii comisiei si se prezinta directorului
bibliotecii pentru aprobare.

6.10. Daca in procesul verificarii se depisteaza 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 verificarii si se propune casarea acestora.

6.11. Personalul de biblioteca este responsabil de integritatea colectiilor cu acces liber si/sau
destinate imprumutului la 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 Tn concordantd 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 fizicd, determinat de circulatia intensd a documentului, fragilitatea
suportului, calitatea hartiei si tiparului, conditiile inadecvate de depozitare si alte situatii critice
(incendii, inundatii etc.);

- valoarea informationald a documentelor, perimarea/ dezactualizarea continutului;

gradul scazut de circulatie, determinat de numarul redus de solicitari Tntr-o anumita perioada de
timp.

7.4. Criteriile mentionate nu se aplica documentelor care fac parte din colectia Depozit universitar,
colectiile speciale, precum si altor documente cu termen nelimitat de pastrare.

7.5. Scoaterea documentelor din gestiunea Bibliotecii se realizeaza 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, catre o alta institutie.
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7.6. Scoaterea documentelor din gestiunea Bibliotecii se realizeaza 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 — n 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
sa fie semnat de catre membrii comisiei de casare, desemnate prin ordinul rectorului USMF
“Nicolae Testemitanu”.

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

a) In Registrul de miscare a colectiilor (RMC), Partea I, fiecare stoc de documente casate se
inregistreaza pe un rand aparte, indicind numarul si data actului de casare; valoarea, numarul total
al documentelor, repartizarea pe categorii, domenii, limbi si motivele casarii;

b) Tn Registrul inventar se taie cu o linie orizontald de culoare rosie numarul inventar si pretul
fiecaruii document casat, celelalte elemente (autor, titlu, loc etc.) ramanand nesterse. La rubrica
»Mentiuni” se indica numarul actului de casare prin care documentul a fost exclus din colectii.

c) in catalogul alfabetic general: pe fisa de catalog a documentului Se taie numarul inventar si sigla
localizarii exemplarului cu o linie orizontala de culoare rosie;

d) in catalogul electronic: in baza de date se modifica statutul exemplarului in “Casat”.

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 casa/ chitantei
sau, dupa caz, se transmit altor biblioteci.

8. Dispozitii finale
8.1. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii.

8.2. Regulamentul poate fi modificat sau completat la propunerea Consiliului de Administratie al
Bibliotecii Stiintifice Medicale.




