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Generalitati
Serviciul Periodice - obiective generale:

>

>
>

Dezvoltarea colectiilor de publicatii seriale cotate ISI, editate de institutii de
prestigiu din tara si din strdinatate;

Dezvoltarea achizitiei de documente online prin consortiul Anelis Plus;

Evaluarea periodica a bazei de date documentare pe domenii, in vederea asigurarii
dezvoltarii echilibrate a acesteia, completarii lacunelor si eliminarii documentelor
perimate;

Eliminarea neconcordantelor, privind evidenta publicatiilor existente, dintre
documentele scriptice/electronice si realitatea din depozite;

Continuarea retroconversiei la nivelul Unitatii Centrale;

Participarea BCU ,,Carol I la realizarea Catalogului National Partajat.

Modul de lucru

Dezvoltarea colectiilor

Dezvoltarea colectiilor, un ciclu constant, continuu, este procesul prin care te asiguri ca
cerintele de informare ale utilizatorilor, prin folosirea colectiilor, sunt satisfacute la timp
si in mod economic.

L.

II.

Etapele realizarii activitatii de dezvoltare a colectiilor:

Informarea- privind necesitatile si depistarea surselor de achizitii,
Selectia dezideratelor si ofertelor,

II1. Achizitia propriu-zisa — prin modalitati specifice,
IV. Deselectia.

I. Informarea
Informarea este etapa preliminara care se bazeaza pe doua aspecte:

a. Primul aspect se refera la posibilitatea de informare asupra cerintelor si

necesitatilor utilizatorilor. Cunoasterea cerintelor utilizatorilor dintr-o biblioteca de
invatdmant superior se bazeaza pe analizarea mai multor surse, cum ar fi:
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planurile si temele de cercetare stiintifica din cadrul facultatilor,

bibliografiile facultative si obligatorii pentru fiecare disciplina,

caietele de sugestii aflate in silile de lectura,

sugestiile personale ale cadrelor didactice (deziderate). Colaborarea implica
exactitate, operativitate.

informarea Compartimentului de Achizitii publice prin Planul anual al achizitiilor
de periodice propuse spre abonare.
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completare a colectiilor (cataloage editoriale, anchete, planuri editoriale).



Surse de informare:
Pentru periodice romdnesti:
» cataloagele presei interne,
» anunturi in presa, radio, TV,
» cataloagele furnizorilor intermediari

Pentru periodice strdine:
» repertorii generale de periodice (Ulrich s International),
» cataloage de edituri care publica periodice stiintifice (Springer, Kluwer, Elsevier,
Wiley),
> Internet,
» cataloage pe CD-ROM.

I1. Selectia

Selectia este a doua etapa a completarii; este o operatie de mare raspundere, determinand
in final calitatea continutului colectiilor si utilitatea acestora. Ea presupune optiuni
competente si stabilirea unor prioritati.

Analiza informatiilor si selectia titlurilor in vederea realizarii abonamentelor anuale:

» Supunerea spre analizd a titlurilor ce urmeaza a fi achizitionate in cadrul
abonamentelor pe anul urmator (transmiterea listelor cu titlurile din abonamentele
curente);

» Stabilirea titlurilor publicatiilor periodice ce urmeaza a fi abonate pe baza listelor
de propuneri primite de la facultéti si aprobate de catre decan;

» Fisele de precomandd sunt centralizate in cadrul Serviciului Periodice pentru
intreg complexul BCU.

I11. Achizitia propriu-zisa (proceduri de achizitie)
Achizitia propriu-zisa se bazeaza pe:
» colaborarea cu Serviciul Contabilitate si Compartimentul de Achizitii publice
pentru respectarea Planului anual de achizitii publice si a fondurilor alocate/cod
CPV.
» Monitorizarea periodica a cerintelor de informare a utilizatorilor, ca parte a
estimdrilor bugetare.

Cumpararea este principala cale de completare a colectiilor. Cumpararea periodicelor se
efectueaza cf. OUG 34/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, prin urmétoarele
proceduri:

» periodicele romanesti se achizitioneaza prin cerere de oferte;

» periodicele strdine se achizitioneaza prin cerere de oferte/licitatie deschisa;

» Dbazele de date se achizitioneaza direct prin cofinantarea la Anelis Plus / cerere de
oferte.



Achizitie propriu-zisa:
Cumpairare

Initierea si lansarea procedurii:

» Intocmirea caietului de sarcini in vederea lansarii procedurii de achizitie (lista de
titluri, conditii si termene de livrare, acces online la anumite titluri);

» alegerea procedurii de achizitie in functie de valoarea estimata a contractului de
servicii/produse;

» verificarea procedurii impreund cu Oficiul juridic;

» intocmirea dosarului de achizitie publica;

» publicarea anuntului de participare impreund cu Compartimentul de Achizitie
publica;

» 1Intocmirea comisiei de evaluare.

Derularea procedurii:
» primirea si deschiderea ofertelor,
» evaluarea ofertelor.

Finalizarea procedurii si incheierea contractului
» alegerea ofertei castigatoare si atribuirea contractului in functie de conditiile
stabilite in caietul de sarcini;
» semnarea contractelor de achizitie publicd pentru abonamente periodice straine,
romanesti si baze de date;
» efectuarea platii in transe;
» urmarirea derularii contractului.

Primirea publicatiilor
» Prin Serviciul Expeditie: publicatii seriale ridicate direct de la furnizori, editori,
persoane particulare, institutii;
» De la poarta (prin postd): corespondenta (triatad zilnic), donatii, ziare (abonamente
periodice romanesti si strdine).

Direct de la furnizori:
» pe baza de borderou de predare - primire si factura fiscala pentru abonamentele
periodice romanesti si strdine;
» de la Serviciul Dezvoltarea Colectiilor si Schimb de Publicatii se primesc pe baza
de borderou de predare-primire publicatiile provenite prin schimb intern si extern.

Prelucrarea publicatiilor seriale
Abonamente — periodice roméanesti:
» se efectueazd anual prin cerere de ofertd dupa repartitia bugetului alocat de
Serviciul Financiar-Contabilitate;

» publicatiile seriale se primesc pe bazd de borderou de predare-primire (pentru
ziare) si factura fiscala (pentru reviste) de la furnizorii intermediari;



>

>

se efectueaza referate de plata pentru fiecare factura fiscald, care se descarca lunar
la Serviciul Financiar-Contabilitate;

publicatiile primite de la furnizori se iau in primire (receptie cantitativa si
valoricd), se consemneaza in fisa de evidenta preliminara (prelucrare in mod
traditional), in Vubis (evidenta informatizata — AFO 322, 321, 111, 143, 145, 146,
241, 248) si 1n fisa de colectie;

Abonamente — periodice striine

>
>
>
>

>

abonamentele pentru periodice straine se efectueaza anual prin cerere de
oferte/licitatie publica deschisa;

publicatiile se primesc la sediul BCUB de la furnizorul intermediar pe baza de
borderou predare-primire; plata abonamentelor se face la livrare;

modalitatea de prelucrare este identica cu abonamentele periodicelor romanesti;

se efectueaza lunar un decont cétre Serviciul Contabilitate, prin care se reflecta
procentual intrarile si calculul valoric al fasciculelor primite;

acelasi decont, insotit de reclamatiile ce cuprind lacune se trimite si la furnizorul
intermediar pentu o evidenta clara a intrarilor;

Abonamente — baze de date

>

>
>
>

abonamentele pentru baze de date se efectueaza anual prin cerere de oferte sau
direct prin cofinantarea la Anelis Plus;

bazele de date se acceseaza pe baza de IP de la orice calculator din complexul
BCUB;

bazele de date se propun spre abonare in urma verificarii statisticilor de utilizare
si a consultarii cadrelor didactice;

contravaloarea bazelor de date se descarca in Serviciul Contabilitate pe baza de
borderou de predare-primire intre furnizor si autoritatea contractanta.

Precomanda, comanda si prelucrarea publicatiilor seriale - cumparare

VVV VY VY

Se intocmesc liste cu titlurile propuse spre abonare,

Listele sunt transmise Serviciului Comunicarea documentelor pentru verificarea
circulatiei titlurilor abonate,

Se confrunta listele cu publicatii propuse spre abonare cu ofertele primite de la
furnizori,

Se tehnoredacteaza listele de comanda catre furnizori,

Calculul valoric al comenzilor,

Se incheie contracte cu fiecare furnizor in parte.

Intocmirea actelor si contractelor pentru Serviciul Financiar-Contabilitate in vederea
efectuarii platilor:

1. Se intocmeste referat de plata,
2. Se intocmeste referat de necesitate,
3. Se completeaza anexele 2,3 + xerox dupa factura in original,



4. Se completeaza in caietul de plati al Serviciului Periodice: nr.
referatului de plata, nr.facturii, nr. de control acordat de Secretariatul institutiei, numele
furnizorului, valoarea facturii, nr.ordinului de plata,

5. Referatul de platd intocmit de Serviciul Periodice este semnat de:
Directorul economic, coordonatorul de la Departamentul de Achizitii, de Directorul
general al institutiei,

6. Se completeaza datele in Caietul de control financiar preventiv,

7. Se predau la Serviciul Financiar — Contabilitate documentele de plata,

8. Se intocmesc deconturi,

9. Se urmareste derularea fiecarui contract in parte pana la descarcarea
valorica a ultimului numar primit.

Primirea abonamentelor:

confruntarea publicatiilor primite cu actele nsotitoare (factura, aviz de expeditie),
intocmirea fiselor de evidentd preliminarda dupa confirmarea comenzii ferme:
titlul publicatiei, an, furnizor, pret, repartitie, BD,

consemnarea publicatiilor in fisa de evidenta preliminara si in modulul de achizitii
din programul Vubis,

repartizarea publicatiilor pe filiale si unitatea centrala,

se trece repartitia si pretul pe publicatii,

intocmire borderouri,

calculul cantitativ si valoric al borderourilor,

aranjarea borderourilor pe filiale,

intocmirea centralizatoarelor pentru cumparaturi: unul pentru acte, pe titluri, pe
repartitii (filiale si unitatea centrala).

VVVVVY VYV VYV

In programul Vubis se completeazi urmatoarele date:
» Se introduc titlurile noi si cele curente in baza de date VubisSmart,
> In modulul de gestiune GA se introduce: numele furnizorului, repartitia pe filiale
si Unitatea Centrald, pretul publicatiei achizitionate, periodicitatea, numarul
facturii.(vezi Metodologia de prelucrare a periodicelor in VubisSmart).

Urmarirea publicatiilor si reclamatiilor catre furnizori:
» reclamatii telefonice, e-mail,
» verificarea periodica a intrarilor de publicatii,
» reclamarea numerelor lipsa dupa fisele de evidenta preliminara, intocmirea listelor
cu lipsuri, transmis fax, adresa catre furnizori.

Primirea si prelucrarea donatiilor
Donatii romanesti si straine:

» publicatiile seriale provenite prin donatii se primesc direct de la institutii, fundatii,
persoane particulare cu sau fard acte insotitoare (liste),
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luarea in primire si verificarea publicatiilor sosite prin donatii de la institutii,
persoane fizice si juridice, edituri, librarii pe baza documentelor insotitoare,
trimiterea scrisorilor de multumire donatorilor,

verificarea in baza de date cu existentul si, dacd acestea prezintd interes pentru
utilizatorii BCUB, sunt introduse in colectiile unitatii centrale sau filiale,
intocmirea fiselor de evidenta preliminara pe titlurile donate, in ordine alfabetica,
modalitatea de prelucrare in sistem traditional si informatizat pastreaza parametrii
folositi pentru abonamente,

actele 1nsotitoare intra lunar la Serviciul Contabilitate.

Consemnarea donatiilor in fisa de evidenta preliminara:
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>

Se trece repartitia si pretul pe publicatiile donate,

Se introduc donatiile in sistemul informatizat Vubis Smart,

Se repartizeaza publicatiile donate pe Unitatea Centrala si pe biblioteci filiale,

Se intocmesc borderourile pentru donatiile primite pentru filiale si Unitatea
Centrala,

Se expediaza coletele catre Serviciul Expeditie.

Schimb intern si international

>

>

publicatiile seriale provenite prin schimb se primesc pe baza de borderou predare-
primire de la Serviciul Dezvoltarea Colectiilor;

se prelucreaza in sistem traditional si informatizat si intrd in colectiile unitatii
centrale sau filiale (pe baza de borderou cantitativ si valoric — prin Serviciul
Expeditie).

Primirea si prelucrarea publicatiilor seriale prin schimb:
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se repartizeaza publicatiile primite prin schimb pe filiale si Unitatea Centrala,

se prelucreaza publicatiile primite prin schimb intern si in Sistemul informatizat
Vubis,

se consemneaza publicatiile in figele de evidentd preliminard, acestea sunt
aranjate n ordine alfabeticd si pe parteneri de schimb,

se trece repartitia si pretul pe publicatii,

se intocmesc borderourile pentru fiecare filiald in parte, pe Unitatea Centrala si pe
fiecare partener de schimb,

se face calculul cantitativ si valoric al publicatiilor de pe borderou,

se trimit coletele catre expeditie.

Completare retrospectiva:

>

se verifica baza de date (concomitent se restrang hodings-urile din Vubis) cu
existentul la raft si cu fisa de colectie — aceasta activitate se efectueaza in
colaborare cu serviciile Comunicare si Conservare;

se Intocmesc fise cu titlul publicatiei / numerele / anii lipsa;

se intocmesc liste cu lacune, care se trimit editurilor, bibliotecilor din reteaua
MECT, institutiilor, fundatiilor, anticariatelor;



» se dau anunturi in presa si pe site-ul BCU pentru a atrage atentia posibililor
donatori.

Evidenta si organizarea colectiilor de publicatii seriale

Pentru publicatiile in serie sunt obligatorii urmatoarele tipuri de evidente:

» Evidenta preliminara (temporara),

» Evidenta anuala,

» Evidenta individuala,

» Evidenta globala,
Datorita naturii speciale a publicatiilor seriale, acestea necesitd, pe langda evidentele
individuala si globala, aplicate tuturor categoriilor de documente, si doua forme specifice
de evidenta: evidenta preliminard (temporard) si evidenta anuald.

1. Evidenta preliminara

>

>
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Se primesc documentele provenite pe diverse cai: abonamente, schimb,
donatii si diversi furnizori;

Se verifica integritatea fizicd a documentelor, concordanta dintre stocul de
publicatii si actul insotitor urmarindu-se: titlul, numerotarea publicatiilor,
pretul publicatiilor;

Se verifica calculul valoric pentru fiecare stoc de publicatii;

Se semnaleaza eventualele inadvertente pentru rezolvare;

Titlurile noi din stocurile de publicatii se verificd in baza de date pentru
eliminarea dublarii cotelor, apoi li se Intocmeste “Fisa de evidenta
preliminara”, iar pentru titlurile in continuare se completeaza fisa existenta;
Acest tip de evidenta se tine numar de numar si se realizeaza pe “Fisa de
evidenta preliminara - ziare” (cod 19-1-3), si “Fisa de evidenta preliminara -
reviste” (cod 19-1-3/a) in care se completeaza urmatoarele rubrici: titlul,
subtitlul (daca titlul nu este concludent), localitatea, periodicitatea, cota
topografica, anul si rubricatia de luni si zile; fisele de evidentad preliminara se
organizeazd in ordine alfabeticd si pe furnizori; o datd cu inregistrarea
publicatiilor seriale in fisele de evidentd preliminard, se procedeaza si la
cotarea si marcarea apartenentei acestora la colectiile bibliotecii;

La publicatiile seriale se stampileazd fiecare numar astfel: stampila
dreptunghiulard pe verso-ul paginii de titlu cu insemnele bibliotecii si
mentiunea de cota si inventar pentru publicatiile care se constituie in volum de
bibliotecd, stampila ovala la pagina de control (conventionald pentru fiecare
biblioteca — BCU: pag. 17) si pe ultima pagina tiparita, iar la ziare pe prima
pagind la mijlocul marginii albe de jos;

Pentru completarea rubricilor din RMF Parte Generala se stabilesc domeniul
si limba fiecarei publicatii seriale intrate/iesite;

Dupa efectuarea evidentei preliminare publicatiile se pregitesc fie pentru
evidenta anuald, fie se trimit la depozit (presa zilnica céreia i se intocmeste un
borderou de predare-primire in trei exemplare).



2. Evidenta anuala

Evidenta anuald reprezintd operatia de consemnare in “Fisa de colectii periodice” (cod
19-1-17) a elementelor privind cresterea anuala, starea colectiei si schimbarile intervenite
in datele de referinta.

Fisa de colectie serveste la reflectarea si evidenta serialului in intregimea sa, este fisa cea
mai completd care cuprinde atit descrierea bibliografica a Intregii publicatii cu toate
schimbarile intervenite si inregistrarea cantitativd completa a colectiei, cat si starea
colectiei si situatia sa inventariald. Pentru fiecare titlu nou intrat in colectiile bibliotecii se
completeaza “Fisa de colectii periodice”.

in prima parte a fisei, destinatd descrierii bibliografice, se consemneaza, conform
rubricatiei, urmatoarele date: titlul si subtitlul publicatiei (si seria, cand este cazul),
mentionarea editorului, localitatea de aparitie, denumirea editurii (sau a tipografiei) si
periodicitatea. In aceeasi zond se consemneaza si cota topografica.

In partea a doua a fisei, se completeaza rubricatia specificd pentru inregistrarea situatiei
si starii colectiei astfel:

» 1n prima rubrica se inregistreazd Anul editorial, asa cum apare pe publicatie
sau volumul, dupa caz. Ex: Anul I, Tom I, Band III etc.;

» 1n cea de a doua rubrici se trece Anul calendaristic la care se referd
continutul publicatiei; cand anul calendaristic difera de anul de aparitie, acesta
din urma se consemneaza la Mentiuni;

» in rubrica Situatia numerelor se inscrie primul si ultimul numar din anul
respectiv, reflectindu-se colectia conform volumelor legatoresti alcatuite. La o
colectiec cu multe numere sau volume, se poate trece cu inregistrarea
numerelor pe randurile urmatoare, fara a mai repeta mentiunea anului editorial
si calendaristic. Tot in aceastd rubrica se consemneaza suplimentele si indicii
la publicatie, aferenti anului respectiv;
in rubrica Starea colectiei se fac precizari asupra felului cum se prezinta
volumul — legat/nelegat;
in rubrica urmatoare Numir volume se indicda numaéarul volumelor de
biblioteca constituite;
la Numar inventar se trec inventarele corespunzatoare;
rubrica Mentiuni cuprinde informatiile asupra tuturor schimbarilor
bibliografice survenite in existenta periodicului, de la momentul descrierii
initiale (schimbari de titlu, subtitlu, responsabil, editura, periodicitate),
precum si orice alta observatie utila pentru colectie.

vvVv VYV V¥V

3. Evidenta individuala

Evidenta individuala a publicatiilor seriale (cu aparitie periodica sau neregulatd) se
realizeaza prin inscrierea volumelor 1n “Registrul inventar - publicatii in serie”, in cazul
BCU Carol I Bucuresti, in forma electronica, in sistemul integrat de biblioteca VUBIS.

» Inventarierea publicatiilor seriale se face pe volume de biblioteca (sau pe volume
legatoresti similare volumelor de carte) care pot cuprinde colectia dintr-un an,



semestru, trimestru, lund, etc. in functie de dimensiunea fasciculelor care
alcatuiesc volumul,

» Particularitatea o constituie ziarele, acestea trebuie urmarite la sfarsitul fiecarei
luni pentru constituirea volumelor de biblioteca si alcatuirea actelor contabile
(borderou valoric si proces-verbal),

» Numarul de inventar la care se inscrie volumul de bibliotecd se consemneaza pe
fiecare fascicul sau numar component al volumului inregistrat (in cazul ziarelor),
iar pentru reviste - pe stampila dreptunghiulara si la pagina de control (pag.17).
Numarul de inventar se completeaza si in Fisa de colectii periodice,

» Predarea publicatiilor la serviciul Conservarea Colectiilor implica cateva operatii
preliminare:

- redactarea in Word a trei borderouri, dupa ce s-a folosit modulul SSP
(Selectie, Sortare, Printare) din Vubis;

- redactarea etichetelor de cota cu ajutorul imprimantei Zebra, model Stripe
S-300;

- predarea publicatiilor seriale efectiv catre gestionari.

4. Evidenta globala

Evidenta globald inseamna inregistrarea partidelor de publicatii seriale, intrate sau scoase
din fonduri pe baza unui act insotitor (borderou, proces verbal, decizie de scadere).
Evidenta globald a publicatiilor in serie se tine in “Registrul de miscare a fondurilor
pentru bibliotecile universitare. Parte speciala” (cod 19-1-1/a).

Registrul de miscare a fondurilor (RMF) oglindeste volumul si valoarea fondului de
publicatii seriale, precum si ritmicitatea intrarilor si iesirilor de seriale. El este compus
din trei parti: Partea I Intrari, Partea a-II-a lesiri, Partea a-III-a Recapitulare.

Pentru inregistrari se procedeaza astfel:

» Partea I Intrari: stocurile de publicatii seriale intrate sunt inregistrate
in “Registrul de miscare a fondurilor. Parte generala”, apoi dupa ce
sunt inventariate, se inscriu §i In “Registrul de miscare a fondurilor.
Parte speciala” cu urmatoarele date: numar de volume, valoare, numar
de inventar atribuite si numarul din R.M.F. Parte generala;

» Partea a-llI-a lesiri: se inregistreaza, ca si in cazul celorlalte
documente, iesirile din colectiile de seriale in momentul primirii
deciziilor de scadere;

» Partea a-III-a Recapitulare: la sfarsitul fiecarui an calendaristic se
totalizeaza cifrele inregistrate in R.M.F-Parte speciala Partea I Intrari
si Partea a-II-a Iesiri si cu acestea se opereazd in Partea a-Ill-a
Recapitulare, rezultdnd existentul in volume si valoare.

Organizarea colectiilor de publicatii seriale
Topografierea si cotarea publicatiilor (evidenta topografica)

» Organizarea colectiilor reprezinta un proces de prima importanta intr-o biblioteca,
este “ arta si stiinta asezarii documentelor in biblioteca, in sprijinul utilizatorului’;
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» Instrumentul practic cu care se realizeaza asezarea fondurilor in depozite este
COTA TOPOGRAFICA;

» Cotarea constd in stabilirea pentru fiecare publicatie a locului pe care il va ocupa
in depozit, in cadrul colectiei si de-al fixa printr-o formula unica, astfel incat
publicatia s poata fi regdsita cu usurinta;

» Cotele pot fi: -simple (formate numai din cifre);

-compuse (alcdtuite din cifre si litere);
» Cotarea respecta urmatoarele principii:
- fiecare titlu nou primeste o cotd noua;
- toate exemplarele identice primesc aceeasi cota;
- cota trebuie sa figureze pe fiecare unitate biblioteconomica;
- cotele topografice se vor inscrie intr-un catalog topografic;
- ordinea cotelor urmaéreste ca asezarea la raft sd se faca de la stanga la
dreapta si de sus 1n jos.
Biblioteca Centralda Universitara ,,Carol I” Bucuresti practicd cotarea pe formate si
cotarea sistematico-alfabetica. Cotarea pe formate se foloseste pentru depozitele mari
(inchise).
Formatul reprezinta naltimea documentului de biblioteca la cotor si se exprima in cm.:
- format I — pand la 19,5 cm. (ex.: P 1122, PL 1 30)
- format IT — intre 19,6 - 22,5 cm. (ex.: P II 1000, PL II 554)
- format III - intre 22,6 — 30 cm. (ex.: P III 2, PL III 736)
- format IV — peste 30 cm. (ex.: Z 1000, indicativul ziarelor)
Pentru fiecare format existd un registru topografic numerotat de la 1.
Cotarea siatematico-alafabetica se foloseste pentru silile cu acces liber la raft, mai rar in
cazul publicatiilor seriale.

Retopografiere si reorganizare

Publicatiile seriale pot suferi de-a lungul timpului mai multe transformari care impun
reorganizarea colectiilor. In practica activitatii cu periodicele pot surveni urmdtoarele
situatii:

» Conform principiilor de catalogare descrierile serialelor se intocmesc la titlurile
publicatiilor, deci titlul este elementul cel mai semnificativ al unui serial. Daca o
publicatie 1si schimba titlul la un moment dat, inregistrarea pe fisa de colectii
periodice se opreste, iar la mentiuni se vor trece note de legdturd., urmand sa se
intocmeascd o nou fisa de colectii periodice pentru titlul nou. Dacd formatul
publicatiei ramane neschimbat se mentine aceeasi cota topografica;

» Atribuim o noua cota topografica, cand apar modificari la formatul publicatiilor,
marirea sau micgorarea inaltimii la cotor;

» Retopografiem si atunci cand un titlu publicat in limba romana apare cu texte in
limbi strdine, deoarece in BCUB exista fonduri in limba roména si fonduri in
limbi straine;

» Publicatiile seriale rezultate din scinddri sau fuziondri de titluri necesita
reorganizari si retopografieri dupa caz.
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Operatiile de reorganizare/retopografiere impun urmadrirea tuturor instumenteleor de
evidenta si anume registre topografice, fise de colectii, fise de evidenta preliminara si
registre inventar.

IV. Deselectia publicatiilor seriale

Principalele motive pentru eliminarile din colectiile de publicatii seriale sunt spatiile
insuficiente de depozitare precum si circulatia scdzutd a unor documente. Obiectul
deselectiei 1l constituie eliminarile intentionate.

Cea mai eficientd metodd de eliminare a documentelor cuprinde doua etape, o etapa
preliminara realizatd de personalul bibliotecii si a doua etapa de validare din partea
comisiilor de evaluare.

Operatiile preliminare eliminarii din colectiile de publicatii seriale sunt:

» identificarea publicatiilor deteriorate fizic sau moral;

» scoaterea fiselor din cataloagele traditionale de bibliotecd (catalogul intern si
catalogul topografic);

» supunerea colectiilor de publicatii seriale, propuse pentru eliminare, unei
minutioase analize din partea comisiei de deselectie;

» cliberarea cotelor topografice ale titlurilor acceptate a fi eliminate din colectii;

» anularea inregistrarilor bibliografice din baza de date VUBIS;

» realizarea unei evidente a domeniilor si a limbilor in care sunt publicate colectiile
eliminate, pentru completarea Registrului de miscare a fondurilor - Parte
Generala. Iesiri;

» dupa obtinerea deciziei de scadere, operarea in registrele inventar (anularea numar

de numar a inventarelor, prin bararea cu pix rosu a volumele eliminate).
Catalogarea si clasificarea publicatiilor seriale si a resurselor in continuare

ISBD (CR) reprezinta revizuirea standardului IFLA ISBD(S), astfel incat sa vizeze si
descrierea publicatiilor nontraditionale ca, de exemplu, resursele web si este manualul de
lucru al catalogatorului de seriale.
ISBD (CR) stabileste cerintele descrierii si identificdrii unor resurse, desemneaza ordinea
elementelor descrierii si defineste sistemul de punctuatie. ISBD (CR) are in vedere atat
inregistrarile bibliografice elaborate de agentiile bibliografice, cat si Inregistrarile
bibliografice ale altor agentii de catalogare sub forma tiparita sau electronica.
Activitatea de catalogare presupune descrierea fizicd a documentelor, dupd o
documentare aprofundata despre acestea, folosind atat publicatiile in sine, cat si sursele
exterioare acestora (bibliografii si lucrdri de specialitate nationale si internationale in
format traditional sau / si online).
Analiza documentelor consta in:
» stabilirea, pentru inceput, a tipului de suport (hartie, CD-ROM, DVD-ROM,
microfisa etc.),
» stabilirea tipului publicatiei (carte, serial, teza de doctorat, material audio-video),
» studiul documentului sau al altor izvoare de informatie in vederea stabilirii tuturor
elementelor descrierii bibliografice.
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In functie de momentul existentei unui titlu (nou, in continuare sau cu unele schimbari
bibliografice minore) existda cateva modalitati de prelucrare de catre catalogator a
acestuia:
» catalogarea unui titlu nou intrat in colectiile bibliotecii;
» revenirea cu informatii bibliografice nou aparute 1n existenta unui titlu;
» retroconversia titlurilor exitente pe rafturile bibliotecii, in vederea regasirii in
catalogul informatizat (presupune o recatalogare, conform standardelor in vigoare,
asemenea unui titlu nou).

Descrierea fizica traditionald presupune completarea “Fisei de colectii periodice” in doua
exemplare, atat pentru catalogul intern al serviciului, cat si pentru cel de depozit.
Informatiile regasite pe fisa sunt culese direct de pe numerele serialului (sau din surse
exterioare acestuia), conform normelor internationale in vigoare si rubricilor aflate in
partea de sus a fisei tip.
Astfel, se completeaza:

» Titlul : subtitlul,

» Editor,

» Localitate, editura, periodicitate.

Daca numerele supuse prelucrarii au deja diferente de aparitie in informatia bibliografica,
diferente care nu necesitd o descriere bibliografica noud, atunci aceastea se vor nota in
rubrica “Mentiuni” (schimbari de titlu, editor etc.), in ordinea cronologica. Daca aceste
schimbari de date bibliografice au loc in titlu si sunt majore, atunci prima fisa se va
inchide cu o mentiune referitoare la noul titlu si se va deschide o noua fisa.

Aceasta fisa, bine intocmitd, constituie baza pentru prelucrarea informatiilor, mult mai
amanuntite, in sistemul automatizat.

Indiferent ca este vorba de un titlu nou intrat in bibliotecad sau de unul din retroconversie,
fisele din catalogul intern si de depozit vor fi mereu actualizate cu informatiile nou
aparute, asa incat acestea sa fie vizibile si pentru bibliotecari (adica fisa de depozit ), dar
si pentru utilizatori (vezi catalogul informatizat).

Catalogarea titlurilor noi

Orice titlu de serial / resursa in continuare considerat a fi nou intrat in colectii va fi cautat
in baza de date (sau catalogul central al bibliotecii), dupa cateva elemente edificatoare:
titlu, editor, issn. Dacd, In urma verificdrii, s-a constatat ca titlul este nou se incepe
descrierea bibliografica pe “Fisa de colectii periodice”. Informatiile necesare descrierii
bibliografice sunt preluate de pe pagina de titlu, din prefatd, din casuta tipografica, din
intregul document, la nevoie. Dacd numarul pe care se face descrierea nu este primul din
aparitia unui titlu, ci unul intermediar, atunci se impune verificarea acestuia in surse
exterioare (bibliografii nationale traditionale si online).

Actualizarea titlurilor ca urmare a modificarilor bibliografice
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Dacd un catalogator constatd schimbarea unor elemente ale descrierii bibliografice dintr-
un titlu deja preclucrat, este obligat sa noteze in rubrica MENTIUNI aceste modificari, in
ordinea cronologica a lor. Se pot considera modificéri urmétoarele:

schimbari de informatii la titlu,

schimbarea unui autor colectiv sau a unui redactor etc.,

schimbarea localitatii de editare, a editurii,

schimbarea periodicitatii,

note privind aparitia unor numere omagiale,

notarea adresei web a unui titlu si cu aparitie electronica.

VVVVVYY

Recatalogarea titlurilor intrate in colectii, in vederea introducerii acestora in baza
de date online a bibliotecii

Pentru ca baza de date a bibliotecii (catalogul informatizat) sa fie oglinda depozitelor
trebuie ca acele titluri mai vechi sd fie verificate din nou la rafturile din depozite si
recatalogate, conform standardelor in vigoare. Se impune a fi amintit si faptul ca are o
deosebita importanta clasificarea acestor documente, dupa actualizérile C.Z.U. in vigoare.

Astfel, se vor completa pe fisele de colectii periodice, toate informatiile necesare
introducerii titlurilor in programul de biblioteca VubisSm@rt, dupa verificarea tuturor
volumelor, mentionandu-se si schimbadrile nespecificate in fige pana la acest moment.

Pentru situatiile in care un titlu existent se divide in doud sau mai multe titluri noi sau,
doua sau mai multe titluri se unifica, se vor face fise de trimiteri cu aceste constatari si se
vor intocmi si figse noi cu titlurile rezultate. Aceste lucruri se vor introduce apoi si in
descrierea bibliografica aferenta titlului respectiv.

Clasificarea publicatiilor seriale

Descrierii bibliografice 1i urmeaza stabilirea continutului, a subiectului documentului, a
temelor tratate prin rasfoirea documentului, citirea prefetei etc. Acest lucru se reflecta pe
“Fisa de colectii periodice”, in subsolul acesteia, prin indicii C.Z.U. care corespund
subiectului/subiectelor tratat/e. Acestor indici de clasificare le vor corespunde la
introducerea in baza de date a bibliotecii cuvinte cheie, in forme deja stabilite de
Serviciul Catalogare-Indexare.

Verificarea constantd a concordantei dintre fisele catalogului intern al Serviciului
Periodice si Catalogul online al bibliotecii

Aceastd activitate presupune verificarea fisd de fisa a titlurilor existente (cu toate
informatiile completate) in catalogul traditional cu descrierea bibliografica informatizata.
Modificarile se impun in baza de date in majoritatea cazurilor, rezultdnd o informatie
identica cu cea de pe fise.
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Aceaste verificari si completdri presupun si modificari in descrierea bibliografica
informatizata, respectand template-ul pentru periodice (cAmpuri si subcampuri), nu doar
completari de date.

Transmiterea publicatiilor

Documentele prelucrate in sistem traditional si informatizat sunt predate pe bazda de
borderou de predare-primire astfel:

» pentru Unitatea Centrald se intocmesc 3 borderouri (1 pentru depozit etaj 1V-

Conservare, 1 pentru depozit etaj [- Comunicare si al 3-lea ramane la Biroul de
Publicatii seriale),

» pentru filiale se intocmesc 2 borderouri care insotesc publicatiile prelucrate ;

periodicele se distribuie prin Serviciul FExpeditie zilnic (ziare), sdaptamanal
(reviste).

Acte contabile in programul EvAcC

Procedurd de lucru privind introducerea actelor contabile in programul EvAcC
(conform ,,Manualului de prezentare si utilizare EvAcC”)

EvAcC = un program de baze de date, ce ne permite sa partajam informatii cum ar fi
o lista de furnizori, de produse, facturi etc.
Principalele operatii efectuate in EvAcC sunt:

crearea tabelelor (elementele dintr-un tabel se numesc campuri, ele avand asociate
un anumit tip de date; un set de cAmpuri alcatuiesc o inregistrare);

crearea formularelor (pentru simplificarea introducerii datelor);

crearea interogdrilor (pentru a afisa un set de Inregistrari);

crearea de rapoarte.

Situatia cheltuielilor bugetare se urmareste in intreg complexul BCU, lunar, pe toate caile
de achizitie si pe toate tipurile de documente.
Actele se impart pe cdi de achizitie: cumpdrare, donatii, schimb, transfer.

Situatia cheltuielilor bugetare pentru publicatii seriale in complexul BCU in
programul EvAcC:

Cumparare

primirea facturilor pentru publicatii periodice- cumparare ;

confruntarea facturii (avizului) cu centralizatorul ;

introducerea partidelor cumparate : nr. facturd, nr.titluri, nr.volume, valoare,
nr.referat de plata, data, tipul documentului, repartitia;

printarea centralizatoarelor pentru fiecare facturad in 2 exemplare (cu repartitia);
atasarea actelor aduse de filiale la facturile deja introduse;

introducerea cumparaturilor in programul EvAcC;
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printarea borderourilor de predare-primire (2 exemplare);
confruntarea ,,raportului de predare-primire” cu ,,raport total datat” si ,,raport total
document” pentru cumpdaratura.

Schimb

introducerea fiecarui act pe tip de document: nr. borderou (dat de RMF),
beneficiar, nr. titluri, nr. volume, valoare, data si a tipului de document (nr. titluri,
nr. volume, valoare), precizarea tipului de schimb: intern si international;
printarea raportului de predare-primire pentru toate partidele de schimb introduse
in 2 exemplare;

confruntarea ,,raportului de predare-primire” cu ,,raport total datat” si ,,raport toal
document” pentru schimb.

Donatii

impartirea donatiilor pe tipuri de donatori: ambasade (tari), persoane particulare,
institutii romanesti, institutii straine.

introducerea fiecarui act pe tip de donator, respectand urmatoarele campuri: nr. de
inregistrare (dat de RMF), tipul donatorului, numele donatorului, nr. de titluri, nr.
volume, valoare, data. Dupa acest pas se completeazd repartitia pentru fiecare
filiala in parte, incluzand locul de repartizare, numar de titluri, numar de volume,
valoare;

printarea unui centralizator pentru fiecare act de donatie;

printarea pentru fiecare act de donatie (pe donator) a unui ,.raport pe tip de
institutie donatoare” (2 exemplare);

printarea in 2 exemplare a unui raport pe tip de institutie donatoare total.
Confruntarea datelor obtinute la raport pe ,.tip de institutie donatoare™ cu ,,raport
pe tip de institutie donatoare total” si cu ,,raportul pe institutie donatoare pe tipuri
de documente” pentru fiecare tip de institutie donatoare;

Confruntarea ,,raportului de predare-primire” cu ,raport total datat” si ,,raport
total document” si ,,raport pe tip de institutie donatoare total” pentru donatie.

Transfer

introducerea fiecarui act de transfer publicatii seriale continand: nr. act, furnizor
transfer, beneficiar transfer, tip document, nr. titluri, nr. volume, valoare, data. Se
completeaza apoi tipul documentului cu urmaitoarele date: tip document, numar
titluri, numar volume si valoare;

printarea ,,raportului predare-primire”;

confruntarea ,,raportului de predare-primire” cu ,,raport total datat” si ,,raport total
document” pentru transfer.

Predarea actelor la Serviciul Financiar-Contabilitate;

Indosarierea actelor (copiilor) pentru arhiva proprie a Serviciului Periodice, pe cai de
achizitie.

16



STATISTICI

Lunar

printare ,,raport documente-total” — tipuri de documente, pe cdi de achizitie
pentru: cumparatura, donatie, schimb, transfer;

printare ,,raport total datat” — numar de titluri i volume pentru fiecare filiald
(cumparatura, donatie, schimb,transfer);

printare ,,raport transfer-total”;

printare ,,raport document donatie” — tipuri de documente pentru fiecare tip de
donator;

printare ,,raport datat” — tipuri de documente pentru fiecare filiala pe luna in curs
(cumparare);

printare raport cumparatura filiale — cumparare pe tipuri de documente pentru
fiecare filiala;

calcularea consumurilor bugetare pe unitati filiale si unitatea centrala;

printarea tabelului continand cheltuielile pentru fiecare filiald din complexul
BCU.

Trimestrial si semestrial

situatiile statistice de mai sus respectiv ,raport total document”, ,raport total
datat” (pentru cumparatura, schimb, donatii, transfer), ,,furnizor transfer”, .,.tip
transfer” - se printeaza trimestrial si semestrial;

editarea si calcularea cantitativd si valorica a tuturor documentelor intrate in
complexul BCU pe tipuri de documente si cai de achizitie;

verificarea RMF-lui cu fiecare filiala in parte, trimestrial, atunci cand situatiile
statistice nu sunt compatibile;

efectuarea modificarilor in evidentele contabile si 1n statistici in urma verificarilor
cu fiecare filiala;

anuntarea Serviciului Financiar-Contabilitate de modificarile survenite.

Anual

- calcularea, tehnoredactarea si printarea cheltuielilor bugetare pe tipuri de documente
si cai de achizitie in complexul BCU;

- statistici privind intrarile de publicatii seriale;

- statistici pentru complexul BCU: pe cai de achizitie si tipuri de documente;

- printarea rapoartelor: ,,raport total document”, ,,raport total datat”- ambele pentru
toate caile de achizitie;

- intocmirea dosarelor cu statistici in 2 exemplare pentru Serviciul Cercetare-
Metodologie si pentru raportul anual al Serviciului Periodice.
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Definitii

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul

Resurse in continuare

Resursele in continuare reprezintd resurse bibliografice
editate de-a lungul timpului, pe o perioadda de timp
nedeterminatd, de exemplu: seriale §i resurse integrate in
derulare.

Dacai serialele apar ca o succesiune de numere / parti distincte,
cele integrate sunt suplimente sau actualizari nedistincte,
integrate unui tot.

Serial

Conform ISO 3297- 2010, serialul este o publicatie, pe orice
tip de suport, constituitd din parti succesive si avand de obicei
o numerotare sau o indicatie cronologica si care intentioneaza
sd apard o perioada nedeteminata de timp. Indiferent de suport,
un document este considerat serial, potrivit definitiei ISO,
daca intruneste concomitent aceste trei conditii: apare in parti
succesive, are o numerotare sau indicatie cronologica, are o
perioadd nedeterminatd de aparitie. Conform ISBD (CR),
resursa in continuare este o resursa bibliografica editata de-a
lungul timpului fara o duratd predeterminata si poate fi serial
sau resursa integrata in desfasurare.

Dezvoltarea colectiilor

Dezvoltarea colectiilor, un ciclu constant, continuu, este
procesul prin care te asiguri ca cerintele de informare ale
utilizatorilor, prin folosirea colectiilor, sunt satisfacute la timp
si In mod economic.

Evidenta de biblioteca

Evidenta de biblioteca desemneaza totalitatea operatiunilor
de inregistrare a datelor cantitative (numarul de documente) si
valorice (pretul tuturor documentelor detinute de biblioteca) -
globale (partide, seturi, loturi, ploturi pe proveniente) si
individuale (unitate cu unitate, volum cu volum) - referitoare la
marimea, componenta si dinamica colectiei.

RI - Registrul Inventar

Evidenta individuala reprezinta inscrierea documentelor in
registrele inventar. Acest tip de evidenta se realizeaza cu
ajutorul  Registrului inventar (R.I), care contabilizeaza
individual patrimoniul bibliotecii

RMF —Registrul de miscare a
fondurilor

Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) este un analizator
statistic al colectiei bibliotecii, al politicii de dezvoltare a
colectiilor. Evidenta globala reprezinta inregistrarea partidelor
de publicatii seriale, intrate sau scoase din fonduri pe baza
unui act insotitor.

ISBD(CR)

Descrierea Bibliograficd Internationald Standardizata pentru
Seriale si Alte Resurse in Continuare sau ISBD (CR).

ISBD (CR) reprezinta revizuirea standardului IFLA ISBD(S),
astfel incat sa vizeze si descrierea publicatiilor nontraditionale
ca, de exemplu, resursele web.
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