ORDIN Nr. 2249/4775 din 9 iunie 2009

pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca

EMITENT: MINISTERUL CULTURII, CULTELOR SI PATRIMONIULUI NATIONAL
Nr. 2.249 din 9 iunie 2009
MINISTERUL EDUCATIEIL, CERCETARII SI INOVARII
Nr. 4.775 din 20 august 2009

PUBLICAT IN: MONITORUL OFICIAL NR. 653 din 2 octombrie 2009

in conformitate cu prevederile art. 62 lit. g) din Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul prevederilor art. 11 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr. 9/2009 privind
organizarea si functionarea Ministerului Culturii, Cultelor si Patrimoniului National, cu
modificarile ulterioare, si ale art. 10 alin. (6) din Hotararea Guvernului nr. 51/2009 privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, Cercetarii si Inovarii,

ministrul culturii, cultelor si patrimoniului nagional si ministrul educatiei, cercetarii i inovarii
emit urmatorul ordin:

ART. 1

Se aproba formularele tipizate generale de bibliotecd, prevazute in anexele nr. 1 - 13, care fac
parte integranta din prezentul ordin.

ART. 2

Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1.

Ministrul culturii, cultelor si patrimoniului national,
Theodor Paleologu

p. Ministrul educatiei, cercetarii si inovarii,
Mihnea Cosmin Costoiu,
secretar de stat
ANEXA 1%)

*) Anexa nr. 1 este reprodusa in facsimil.

Buletin de cerere

—————————————————————————— > 10,25 cm D e e i

\
Permis Nr. ...ouuivieinennenn. S3la i | Cota |
| documentului |

BULETIN DE CERERE IS |
(Pe acest buletin se noteazd un singur titlu) |

| Cota | Autorul si | Nr. vol. | |
| documentului | titlul | | Semndtura



cm | | | | [ cititorului
[ P | N
o I | [
| I | | Permis nr.
| ] ELIBERAT | Numele | RESTITUIT N Y
| | cititorului .. | |
| | |Depozitar|Custode| .............. |Custode|Depozitar|
| | | Ocupatia ..... | | | | Sala .........
| | | e e e e e e | | | | Loc nr. ......
[ | | | | [
[
[
ANEXA 2%)
*) Anexa nr. 2 este reprodusa in facsimil.
Declaratie de pierdere a documentelor
————————————————————————————— > 20,5 cm e m e
[
| | BIBLIOTECA ..ttt ittt eeennnnnn
| | Serviciul/Filiala ....eveeeeee..
[
| DECLARATIE DE PIERDERE A DOCUMENTELOR
[
| [R5 @ T3 1119 =5 ik
| profesia ...... .. i i, locul de MUNCE v it ittt ettt e eeeennn
| ] domiciliat In . uv it ittt [ Nr. .....
| cu permis de acces 1in bibliotecd nr. ......... ..., declar ca
| ] am pierdut urmdtoarele documente ale bibliotecii: ..................
S
v |Nr. Cota Autorul An de Nr. de Nr. de Valoarea Valoarea
|crt. publicatiei si titlul aparitie pagini inventar din actuali-
14,5] documentului Registrul zata
cm | inventar
| et e e e et e e e e e e e e e e et ettt e e ettt e e e e e e e e
S
12
S
13
S
[ 1 4
L
[
| SEemMNAtUTa v vttt it ee et enennn
[
[
Fata
Declaratie de pierdere a documentelor
Propunem sd fie recuperatd suma de .............. lei, contravaloarea|

documentelor pierdute, conform Legii bibliotecilor nr. 334/2002,
art. 67 (2) si sd se aplice urmdatoarele sanctiuni in conformitate cu
dispozitiile legale:

Sef serviciu, Bibliotecar,



ANEXA 3%)

DIRECTOR,

Verso

*) Anexa nr. 3 este reprodusa in facsimil.

Fisa contract de Imprumut

________________________________ >
< ________________________________
20,5 cm
Vize anuale
FISA CONTRACT | |
de imprumut nr. | | | | | | | |
| | | | | | |
| incheiatd in ziua ........... |
| luna ...... anul ...... intre | cititor
| Biblioteca ...uiviiiiinnnnnn | e e e e e e e e e e e e e e e e
| si subsemnatul .............. |
| cu CNP ..ttt ettt et e e |
| ndscut(d) la data ........... | | in cazul minorilor, ocupatia |
o | At |
| domiciliat(d) In .....vv.o.... | | unitatea . ..vii ittt et |
e | ] varsta ........ SEMNATURA ...... |
| telefon ......iiiiiiiiiiiea. | |
| Iincadrat la ......iiiiinnnn.. |
| ocupatia .......c.iiiiiiiiaa., | | Subsemnatul, ma oblig sa |
| telefon ...t | | restitui documentele imprumutate |
| | | de mine (fiul meu, fiica mea) in |
| aceeasi stare si in termenul |
| Biblioteca imprumutd pe | | stabilit. In caz contrar, in |
| termen limitat oricare din | | termen de 30 zile voi despdagubi |
| documentele existente in | | biblioteca pentru prejudiciile |
| fondul de imprumut. | | AdUSE ittt e e e e e e e e |
| . B.I./C.I |
| BIBLIOTECAR . ...vvuunnn.. | | Semndtura seria ... nr. |
| | | titularului eliberat de ..... |
| de contract la data de ...... |
|

Me
do

ntiuni (intarzieri,

cumente pldtite etc.):

Schimbdri intervenite in datele
de mai sus

Fata

Fisa contract de Imprumut

|Nr.

|Data |[Cota|Nr. de |Autorul|Semnatura |Data |Semndtura
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Vo] ] Institutia .oeiiiii it e e e e e e e e tel. ... ... (|
| ] E-mail ..ttt e e B.I./C.I. seria ..... o |

8 cm | | Eliberat de ...ttt la data de ... i i (|
| | Data nasterii ........... Studii .......... Ocupatia ........... |

A .
| | | Vizat ....... | Vizat ....... | Vizat ....... | Vizat ....... |
| | 2 e | 2 e | 2 e | 2 e (.
o | | | (I
| | | Vizat ....... | Vizat ....... | Vizat ....... | Vizat ....... |
| | 2 e | 2 .. | 2 e | 2 .. (.
| [ | | | .
[ |

Fata

| |

| Schimbdri intervenite (nume, adresa etc.) |

| |
N |

| |
O |

| |
O |

| |

| Am luat la cunostintd de obligatiile utilizatorilor |

| si mda angajez sa le respect |

| |

| SEMNALUTA 4 v e vt ettt e ee et enneeeeeeeenneeens |

| = o |

| |

| Biblioteca se obligd sa pastreze confidentialitatea datelor |

| personale, conform Legii nr. 677/2001 |

| |

Verso
ANEXA 5%)

*) Anexa nr. 5 este reprodusa in facsimil.

Fisa de lichidare a imprumuturilor de documente (pentru bibliotecile universitare
cu filiale)

FISA DE LICHIDARE A IMPRUMUTURILOR DE DOCUMENTE

|
|
|
| Numele Si PrenuUmele ... ..ttt ittt eeeeeeeeeeennenaaeeenns
|
8 cm | IS 0wl T ol i
|
T Y
| |
| | Specialitated it e e e e e e e e et ettt
| |
| | Anul de studii ........iiiiiiii.. Nr. permisului ..........
| |
| |




VIZE DE LICHIDARE

|

\

|

UNITATEA |

|

L e B i e e e e |
|

e e e e e O e e |
|

3 e e e e e 10 o e |
|

L 1l e |
|

e e e e 12 e \
|

D e e e e e 13 e |
|

e e e e e e 14 e e |
|

|

|

ANEXA 6%)

*) Anexa nr. 6 este reprodusa in facsimil.

4 - — — — —

14,5

Instiintare de restituire

———————————————————————————— > 20,5 cm <o mm

INSTIINTARE DE RESTITUIRE

Termenul de imprumut fiind depdsit la data de ..............
vd rugdm sd ne restituiti documentele: ...... ...,

In caz contrar, ne vom adresa organelor abilitate, pentru
recuperarea prejudiciului produs de dv.

Director, Bibliotecar,

Fata

Instiintare de restituire

Biblioteca ...iiiiiiiineeiiinnnn.. Data «oviiiiiiiinnnn.
Str. v e Nr. ...... Nr. ittt iie e
Localitatea ...iviiiiinei ..
Judetul ...ttt e e e e
[0 T



nr.

SC. ceeeeey €L iy AP c ey OECLOY 4 ittt et e ot oo oeoesees

Cod

ANEXA 7%)
*) Anexa nr. 7 este reprodusa in facsimil.

PERMIS DE
(pentru biblioteci

ACCES
informatizate)

———————————— > 9 cm <———————————-
| BIBLIOTECA |
OO .
| [ | Vizat | Vizat | Vizat |
v PERMIS DE ACCES I | | |
[ | (.
cm| | Loc pentru | | Etichetd cu | | DATA ELIBERARII ....vvuvnnunn..
| | fotografie | | cod de bare | |
~l 2 x 3 em | | | [
| | NUME ...¢oieeeenennn | |  Vizat |  Vizat |  Vizat |
I | PRENUME ........... [ | | I
[ (.
Fata Verso
ANEXA 8%)
*) Anexa nr. 8 este reprodusa in facsimil.
PERMIS DE ACCES
(pentru biblioteci neinformatizate)
————————————— > 6 cm <—————————————
. \
[ [ |
| | | | Loc pentru | Biblioteca .... | | | | Anul ......... | Anul ........
| | | | fotografie | o |
[ 2 X 3 CM | e e | | | | Vizat ........ | Vizat .......
1 | [ |
[ [ |
[ PERMIS DE ACCES [ |
v | | | I | | Anul ......... | Anul ........
| | Nr. ....ooo... Anul .......... [ |
9 | | NUMEle ..ttt ittt et eeannnn | | | | Vizat ........ | Vizat .......
| | Prenumele .......c.iiiiiiiennnn [ | |
| | AATeSa tvv e in ittt eeeieenennn [ |
T [ 1 |
| | | B.I./C.I. Seria Nr. ...... | | | | Observatii,
[ [ |
| | | Bibliotecar, [ I [
[ [ |
| NU ESTE TRANSMISIBIL o |
[ [ |
[ [
Fata Verso



ANEXA 9%)

*) Anexa nr. 9 este reprodusa in facsimil.

REGISTRUL DE INSCRIERE A CITITORILOR
(pentru biblioteci neinformatizate)

|[BI/CI |Studii|OcupatialMentiuni

|Seria |
|Nr.
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ANEXA 10%)

*) Tabelele din anexa nr. 10 sunt reproduse in facsimil.

CAIET DE EVIDENTA A ACTIVITATII DE BIBLIOTECA

NOTE EXPLICATIVE



1. ALTE DOCUMENTE - Orice alte documente nonelectronice in afara de cele mentionate
deja (de exemplu: dioramele si alte documente tridimensionale, ansamblurile multimedia,
documentele in braille, jocuri, jucarii etc.)

2. BAZA DE DATE - Colectia de date si inregistrari inmagazinate electronic, cu o interfata si
limbaj de utilizare comune pentru regasirea si folosirea datelor. Poate fi pe DVD-ROM, CD-
ROM, pe discheta sau altd metoda de acces direct. Bazele de date cu licentd se iau 1n considerare
separat, chiar daca accesul la mai multe produse ale unei baze de date sub licenta este efectuat
prin aceeasi interfata.

3. CARTE ELECTRONICA - Document digital, sub licentd sau nu, in care predomina textul si
care poate fi vazut 1n analogie cu cartea tiparitd (monografie). Utilizarea cartilor electronice este
in multe cazuri dependenta de un dispozitiv anume si/sau de un limba;j de citire si vizionare.

4. COLECTIA ELECTRONICA - Toate resursele in format electronic din colectia bibliotecii.
Include bazele de date, periodicele electronice, documentele digitale. Resursele gratuite de pe
internet, catalogate de biblioteca intr-o baza de date sau in OPAC-ul propriu, trebuie socotite
separat.

5. DOCUMENT AUDIO - Document in care predomina sunetul si necesitd echipament special
pentru a fi utilizat. Include discuri, benzi magnetice, casete, CD-uri audio, fisiere de inregistrari
audio digitale.

6. DOCUMENT AUDIOVIZUAL COMBINAT - Document in care predomind imaginea si
sunetul si necesitd echipament special pentru a fi utilizat. Include filme sonore, filme video etc.

7. DOCUMENT CARTOGRAFIC - Reprezentarea conventionala, la scara redusa, a
fenomenelor concrete sau abstracte care pot fi localizate in spatiu si timp. Include hartile cu doua
sau trei dimensiuni, globurile, planurile, modelele topografice, hartile in relief si reprezentarile
aeriene.

8. DOCUMENT DE MUZICA TIPARITA - Document al cirui continut principal il constituie
reprezentarea muzicii In general sub formad de note. Se poate prezenta sub forma de file sau
culegere.

9. DOCUMENT DIGITAL - Unitate de informatie cu un continut definit care a fost digitizata
de bibliotecd sau achizitionata In forma digitald ca parte a colectiei bibliotecii. Include: cartile
electronice, patentele electronice, documentele AV 1in retea si alte documente digitale (rapoarte,
documente cartografice si muzicale, documente neimprimate incd etc.) Bazele de date si
periodicele electronice sunt excluse.

10. DOCUMENT GRAFIC - Document in care predomind imaginea (de exemplu: gravurile,
lucrérile de artd originale, reproducerile de arta, fotografiile, afisele, studiile, desenele tehnice
etc.) Exclude articolele grafice in format audiovizual si electronic, de codex sau de microfise.

11. DOCUMENTE DIFUZATE/IMPRUMUTATE - Imprumutul direct al unui document in
format nonelectronic (de exemplu: carte), al unui document electronic printr-un purtator fizic (de
exemplu: CD-ROM) ori prin alt dispozitiv (de exemplu: cititor de carte electronica) sau
transmiterea unui document electronic catre un utilizator pentru o perioada limitata de timp (de
exemplu: carte electronicd). Imprumuturile includ documentele imprumutate la domiciliu,
prelungirile, imprumuturile pe loc in salile de lectura si copiile (numaérul de file) furnizate in locul
originalelor. Tranzactia trebuie calculatd in functie de numarul de documente imprumutate. Cu
exceptia copiilor, se numara volumele, inclusiv in cazul publicatiilor seriale.

12. FUNCTIONARI - Persoane cu nivel mediu de pregatire si eventual cursuri de specializare
[de exemplu: functionari de birou (secretari si operatori la masini de scris si de calcul, functionari



in servicii de evidentd contabila si financiard, magazineri), functionari in serviciul cu publicul
(casieri, operatori la ghiseu, camatari, receptioneri, telefoniste)].

13. INFORMATIE - Raspunsul la solicitari adresate direct sau prin telefon, posta, fax sau e-
mail. Nu se includ aici intrebari cu caracter administrativ sau de orientare in sediu (de exemplu,
localizarea personalului si a facilitatilor), referitoare la orar sau la manipularea unor echipamente
de genul terminalelor de computer sau imprimantelor.

14. LIVRARE DE DOCUMENTE ELECTRONICE - Transmiterea electronica catre utilizator
a unui document sau a unei parfi de document din colectia unei biblioteci, intermediata de
personalul bibliotecii.

15. MICROFORMAT - Termen generic care se referd la orice suport, in mod obignuit film,
care contine microimagini. Include microfisele si microfilmele.

16. PATENT - Document guvernamental care asigurd unui inventator dreptul unic si
foloseasca o inventie proprie sau sa acorde licentd impreuna cu documentatia aferenta.

17. PERIODIC ELECTRONIC - Periodic publicat doar in format electronic sau in format
electronic si in alt format. Include periodice detinute de biblioteca si resurse externe pentru care
au fost achizitionate drepturile de acces cel putin pentru o anumita perioada de timp.

18. PROFESII INTELECTUALE - Profesiile care necesita cunostinte de inalt nivel in stiinte
fizice, biologice, sociale si umane [de exemplu: fizicieni, matematicieni si ingineri; specialisti Tn
biologie, agronomie si stiintele vietii; profesori in invatdmantul superior, secundar si asimilati
(preparator, expert, referent etc.); alti specialisti cu ocupatii intelectuale si stiintifice: geologi,
specialisti in informaticd, arhitecti, medici, cercetatori, juristi, arhivisti, bibliotecari cu studii
superioare, documentaristi, scriitori, artisti, membri ai clerului].

19. PUBLICATIE SERIALA - Publicatii anuale, periodice, ziare si reviste, alte documente
cum ar fi seriile de dari de seamd, de rapoarte ale institutiilor, de lucrari ale manifestarilor
stiintifice.

20. PUBLICATII PENTRU COPII - Publicatii care au in clasificare indicele principal 087.5
(fie singur, fie 1n relatie), analiticul -93 sau indicii auxiliari de forma 075.2 si 075.33.

21. REFERINTE PRIN E-MAIL - Cereri de informatii transmise prin e-mail.

22. REFERINTE SI BIBLIOGRAFII - Cereri directe de informatii referitoare la un anumit
subiect, care necesitd consultarea unor surse de informare.

23. REZERVAREA DE TITLURI - Retinerea publicatiei intoarse din circulatie pentru a fi
imprumutata urmatorului solicitant.

24. SERVICII ORGANIZATE IN EXTERIOR - Servicii oferite prin biblioteca mobila si/sau
puncte de servicii organizate in aziluri, spitale, inchisori.

25. SESIUNE - Solicitare reusitd catre o baza de date sau OPAC care incepe in momentul
conectarii si se termina fie explicit prin deconectare sau iesire, fie implicit prin expirarea timpului
alocat. Durata medie de time-out este de obicei de 30 de minute. Daca se foloseste o durata
diferitd, aceasta trebuie raportata.

26. SESIUNE DE INSTRUIRE A UTILIZATORILOR - Activitate planificata de instruire a
utilizatorilor In vederea familiarizarii cu utilizarea serviciilor de biblioteca. Se poate realiza sub
forma unui tur al bibliotecii, ca sesiune de informare despre functionarea bibliotecii sau ca
serviciu de internet oferit utilizatorilor.

27. SESIUNE INTERNET - Accesul la internet al unui utilizator de la o statie de lucru din
incinta bibliotecii. Sesiunea internet poate fi luatd in considerare doar cand utilizatorul s-a
inregistrat sau s-a autentificat in momentul accesarii.

28. SESIUNE OPAC - Accesul unui utilizator la baza de date OPAC.



29. TEHNICIENI, MAISTRI - Absolventi ai invatdmantului liceal, postliceal si de maistri
aflati in subordinea specialistilor cu profesii intelectuale si stiintifice (de exemplu: tehnicieni in
domeniul fizicii si tehnicii; tehnicieni in stiintele vietii si ocrotirea sanatatii; invatatori, educatori;
alte ocupatii asimilate: agenti financiari, contabili, comerciali; inspectori financiari, inspectori de
politie si detectivi; asistenti sociali, personal laic din culte).

30. UTILIZAREA BIBLIOTECII DE LA DISTANTA - Utilizarea bibliotecii prin telefon, fax,
posta, e-mail, pagina de internet a bibliotecii si prin servicii organizate in exterior.

31. UTILIZATOR - Primitorul/beneficiarul serviciilor de biblioteca.

32. UTILIZATOR ACTIV - Persoana care in cursul anului de referinta a vizitat ori a utilizat
serviciile (inclusiv cele electronice) si facilitatile bibliotecii. Se includ atat utilizatorii nscrisi in
cursul anului de referintd, cat si cei care si-au vizat permisul de intrare in anul de referinta.
Fiecare persoand se numara o singura data. Numarul utilizatorilor activi nu trebuie confundat cu
numarul de vizite (frecventa).

33. UTILIZATOR INSCRIS/MEMBRU INREGISTRAT - Persoani sau organizatie inscrisa la
biblioteca cu scopul de a utiliza colectiile si/sau serviciile bibliotecii. Utilizatorului inscris 1 se
elibereaza un singur permis de intrare, valabil pe o perioadd de timp determinatd (de exemplu:
pentru bibliotecile publice valabilitatea permisului de intrare este de 5 ani si se considera intre
anii: 2002 - 2006, 2003 - 2007, 2004 - 2008 s.a.m.d.). Permisul de intrare obtinut la inscriere
asigurd accesul utilizatorului la oricare dintre punctele de servicii ale bibliotecii: la biblioteca
centrald/principald, la filiale, la punctele externe de servicii, la bibliotecile mobile. Repartizarea
utilizatorilor se face dupa statutul ocupational, varsta, nationalitate, sex.

34. UTILIZATOR REINSCRIS/VIZAT - Persoani inscrisd la biblioteci care si-a Vvizat
permisul de intrare in anul de referintd. Nu este necesara repartizarea utilizatorilor reinscrisi dupa
statutul ocupational, varsta, nationalitate, sex. Aceasta s-a realizat in momentul Inscrierii.

35. VIZITA DIRECTA LA BIBLIOTECA - Intrarea unei persoane in incinta bibliotecii pentru
a utiliza facilitatile si serviciile acesteia.

36. VIZITA VIRTUALA - Are loc atunci cand un utilizator extern acceseazi adresa de internet
a bibliotecii, indiferent de perioada de timp sau de un scop anume.

Precizari:

- Pentru explicatii suplimentare referitoare la ocupatii vezi: COR, Clasificarea ocupatiilor din
Romania, Bucuresti, Editura Tehnica, 1995.

- Repartizarea documentelor difuzate dupd continut s-a facut dupa Clasificarea ONU -
UNESCO si dupa CZU, editia medie internationald in limba roména, 1997 - 1998.

EVIDENTA UTILIZATORILOR INSCRISI IN LUNA /ANUL

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
a - Utiliz. inscrisi

Utiliz. reinscrisi/vizati
- Profesii intelectuale

- Tehnicieni. Maistri

- Functionari

- Muncitori

- Elevi

Studenti

- Pensionari

- Casnice

- Someri

- Alte categorii

- Sub 14 ani

o
1

S5 H AU P DQ DO QO
|



- 25 ani

14
o - 26 - 40 ani

n -

- 60 ani
r - Peste 61 ani

41

p -

s - Alte nationalitati
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* La unitatea administrativa

** La filiale, puncte externe de servicii, biblioteca mobila

*** Total

/ANUL

EVIDENTA DOCUMENTELOR DIFUZATE IN LUNA

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:

A - Carti

B - Publicatii seriale

C - Manuscrise

D - Microformate

E - Documente cartografice

F - Documente de muzica
G - Documente audio

td

ari

tip



Documente video

H
I

Documente AV combinate

J - Documente grafice
K - Cdrti electronice

Patente electronice

L
M
N

in retea

AV
Periodice electronice

Doc.

A. Dupa categoria documentelor

REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DIFUZATE
(IMPRUMUTATE LA DOMICILIU + CONSULTATE)




* %

* La unitatea administrativa
** |_a filiale, puncte externe de servicii, biblioteca mobila

*** Total

/ANUL

EVIDENTA DOCUMENTELOR DIFUZATE IN LUNA

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:

A - Hartie

B - Casete audio
C - Casete video
D - CD audio

E - CD-ROM

F
G
H

DVD-ROM

Diapozitive
- Discuri fonografice

I - Benzi de magnetofon

J - Microfise
K - Microfilme

L - Alte suporturi

na

N - Germana
O - Engleza

«d

M - Rom

Franceza
R - Spaniola

P_

C. Dupad limba

REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DIFUZATE
(IMPRUMUTATE LA DOMICILIU + CONSULTATE)

B. Dupa mediul de

stocare
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* *

* La unitatea administrativa

** La filiale, puncte externe de servicii, biblioteca mobila

*** Total

*1) Bibliotecile care realizeazd manual evidenta documentelor difuzate dupa continut vor completa aceste rubrici prin sondaj,

de patru ori pe an, in lunile IANUARIE, APRILIE, IULIE, OCTOMBRIE. Procentele (%) rezultate in urma sondajului se

generalizeaza la nivelul intregului an.

/ANUL

EVIDENTA ALTOR SERVICII OFERITE IN LUNA

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdatoarea:

A - Numdr sesiuni
B - Numar sesiuni

OPAC

Internet

C - Numdr referinte prin e-mail

D - Numdr

documente electronice

livrari

de instruire a utilizatorilor

E - Numdr sesiuni

titluri

ar rezervari

G - Numdr informatii oferite

F - Num

H - Numdr referinte si bibliografii oferite



)

pag.

(nr.

imprimate si copiate pe hértie
J - Numdr programe si evenimente culturale

Doc.
K - Numdr expozitii
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* K

** La filiale, puncte externe de servicii, biblioteca mobila

*** Total

OBSERVATII

ANEXA 11*1)

*1) Tabelele din anexa nr. 11 sunt reproduse in facsimil.

RAPORT STATISTIC DE UTILIZARE A BIBLIOTECII IN ANUL

L.S.

(numele si semndtura conducdtorului unitdtii)

BIBLIOTECA

de

Intocmit

(numele si semndtura)



| |
| an |
| N
Utilizatori (a + b) | |
| |
a) Utilizatori reinscrisi/vizati | |
| |
b) Utilizatori inscrisi | |
| |
Utilizatori | Dupd statutul | Profesii intelectuale | I___
inscrisi | ocupational | | |
| | Tehnicieni, maistri | |
| | | |
| | Functionari | |
| | | I
| | Muncitori | |
| | | I
| | Elevi | |
| | | I
| | Studenti | |
| | | I
| | Pensionari | |
| | | |
| | Casnice | |
| \ | [
| | Someri | |
| | | |
| | Alte categorii | |
| | | |
| Dupa varsta | Sub 14 ani | I
| | | |
| | 14 - 25 ani | I
| | | |
| | 25 - 40 ani | |
| | | |
| | 41 - 60 ani | |
| | | |
| | Peste 61 ani | |
| | | |
| Dupéa | Romé&ni I |
| nationalitate | | |
| | * | |
| | | |
| | Alte nationalitati | |
| | | |
| Dupd sex | M |
| | | |
| | F | |
| | | |
Utilizarea bibliotecii Total an

Total vizite

Vizite directe la biblioteca

Utilizarea bib
de la distanta

liotecii]|

Solicitdri telefonice,

fax,

posta

Vizite virtuale via Internet

(nr.

Servicii organizate in exterior



| (nr. vizite)

Nr. participanti la programe si evenimente culturale

Documente difuzate

Total documente difuzate (A=B=C)

Din care consultate in biblioteca

Total | A. Dupa | Carti

documente | categoria |

difuzate | documentelor| Publicatii seriale
(imprumutate| |

la domiciliu| Manuscrise

+ |

consultate) Microformate

Doc. cartografice

Doc. de muzicd tiparite

Doc. AV Doc. audio

|
|
| Doc. video
|
|

Doc. AV combinate

Doc. grafice

Colectii | Documente
electronice| digitale

Carti
electronice

Patente
electronice

Doc. AV in
retea

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Baze de date

Periodice electronice

Alte documente

B. Dupa Hartie
mediul de
stocare Casete audio

Casete video

CD audio

CD-ROM

DVD-ROM

Diapozitive

Discuri fonografice
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*) Se consemneaza nationalitatea predominanta in localitatea in care functioneaza biblioteca.
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Franceza

Spaniola

Rusa

Alte limbi

Alte servicii oferite

Repartizarea serviciilor| Numdr sesiuni OPAC
dupd tipuri

Numdr sesiuni Internet

Numdr referinte prin e-mail

Numdr livrari documente electronice

Numdr sesiuni de instruire a
utilizatorilor

Numdr rezervdri titluri

Numdr informatii oferite

oferite

Doc. imprimate sau copiate pe hartie
(nr. pag.)

Numdr programe si evenimente
culturale

Numdr expozitii

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Numdr referinte si bibliografii |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
De alte biblioteci |
|

Imprumutul Titluri | De la alte biblioteci
interbibliotecar solicitate |
| De alte biblioteci
|
Titluri | De la alte biblioteci
primite |
|
|

\
*) Se completeaza cu limba primei minoritati locale (ex: maghiara, sarba, turca etc.)

RAPORT STATISTIC DE UTILIZARE
NOTE EXPLICATIVE

1. ALTE DOCUMENTE - Orice alte documente nonelectronice in afard de cele mentionate
deja (de exemplu: dioramele si alte documente tridimensionale, ansamblurile multimedia,
documentele in braille, jocuri, jucarii etc.).

2. BAZA DE DATE - Colectia de date si inregistrari inmagazinate electronic, cu o interfata si
limbaj de utilizare comune pentru regdsirea si folosirea datelor. Poate fi pe DVD-ROM, CD-
ROM, pe discheta sau altd metoda de acces direct. Bazele de date cu licenta se iau in considerare



separat, chiar daca accesul la mai multe produse ale unei baze de date sub licenta este efectuat
prin aceeasi interfata.

3. CARTE ELECTRONICA - Document digital, sub licenta sau nu, in care predomini textul si
care poate fi vazut in analogie cu cartea tiparita (monografie). Utilizarea cartilor electronice este
in multe cazuri dependenta de un dispozitiv anume si/sau de un limbaj de citire si vizionare.

4. COLECTIA ELECTRONICA - Toate resursele in format electronic din colectia bibliotecii.
Include bazele de date, periodicele electronice, documentele digitale. Resursele gratuite de pe
internet, catalogate de biblioteca intr-o baza de date sau in OPAC-ul propriu, trebuie socotite
separat.

5. DOCUMENT AUDIO - Document in care predomina sunetul si necesita echipament special
pentru a fi utilizat. Include discuri, benzi magnetice, casete, CD-uri audio, fisiere de inregistrari
audio digitale.

6. DOCUMENT AUDIOVIZUAL COMBINAT - Document in care predomind imaginea si
sunetul si necesita echipament special pentru a fi utilizat. Include filme sonore, filme video etc.

7. DOCUMENT CARTOGRAFIC - Reprezentarea conventionald, la scard redusad, a
fenomenelor concrete sau abstracte care pot fi localizate in spatiu si timp. Include hartile cu doua
sau trei dimensiuni, globurile, planurile, modelele topografice, hartile in relief si reprezentarile
aeriene.

8. DOCUMENT DE MUZICA TIPARITA - Document al cirui continut principal il constituie
reprezentarea muzicii Tn general sub formad de note. Se poate prezenta sub forma de file sau
culegere.

9. DOCUMENT DIGITAL - Unitate de informatie cu un continut definit care a fost digitizata
de biblioteca sau achizitionatd in forma digitald ca parte a colectiei bibliotecii. Include: cartile
electronice, patentele electronice, documentele AV in retea si alte documente digitale (rapoarte,
documente cartografice si muzicale, documente neimprimate inca etc.) Bazele de date si
periodicele electronice sunt excluse.

10. DOCUMENT GRAFIC - Document in care predomind imaginea (de exemplu: gravurile,
lucrarile de arta originale, reproducerile de arta, fotografiile, afisele, studiile, desenele tehnice
etc.). Exclude articolele grafice in format audiovizual si electronic, de codex sau de microfise.

11. DOCUMENTE DIFUZATE/IMPRUMUTATE - Se considera  document
difuzat/imprumutat atat cel utilizat in incinta bibliotecii, cat si cel consultat in afara bibliotecii:
prin biblioteca mobila, prin servicii organizate in exterior, prin accesarea paginii web a
bibliotecii. Imprumuturile cuprind si prelungirile. Publicatiile seriale nelegate trebuie numarate ca
si cand ar fi legate In volum. Fotocopiile §i microformatele produse de biblioteci pentru
beneficiari (cu exceptia copiilor care sunt facute pe fotocopiatoare cu autoservire) sau destinate sa
inlocuiascd documentele originale in imprumutul interbibliotecar trebuie numadrate astfel: la
copiile pe hartie, numarul de file; la microformate, numarul de unitifi materiale.

12. FUNCTIONARI - Persoane cu nivel mediu de pregatire si eventual cursuri de specializare
[de exemplu: functionari de birou (secretari si operatori la masini de scris si de calcul, functionari
in servicii de evidentd contabila si financiard, magazineri), functionari in serviciul cu publicul
(casieri, operatori la ghiseu, camatari, receptioneri, telefoniste)].

13. INFORMATIE - Raspunsul la solicitari adresate direct sau prin telefon, posta, fax sau e-
mail. Nu se includ aici intrebari cu caracter administrativ sau de orientare in sediu (de exemplu,
localizarea personalului si a facilitatilor), referitoare la orar sau la manipularea unor echipamente
de genul terminalelor de computer sau imprimantelor.



14. LIVRARE DE DOCUMENTE ELECTRONICE - Transmiterea electronica catre utilizator
a unui document sau a unei par{i de document din colectia unei biblioteci, intermediata de
personalul bibliotecii.

15. MICROFORMAT - Termen generic care se referd la orice suport, In mod obignuit film,
care contine microimagini. Include microfisele si microfilmele.

16. PATENT - Document guvernamental care asigura unui inventator dreptul unic sa
foloseasca o inventie proprie sau sd acorde licentd impreuna cu documentatia aferenta.

17. PERIODIC ELECTRONIC - Periodic publicat doar in format electronic sau in format
electronic si in alt format. Include periodice detinute de biblioteca si resurse externe pentru care
au fost achizitionate drepturile de acces cel putin pentru o anumita perioada de timp.

18. PROFESII INTELECTUALE - Profesiile care necesitd cunostinte de Tnalt nivel in stiinte
fizice, biologice, sociale si umane [de exemplu: fizicieni, matematicieni si ingineri; specialisti in
biologie, agronomie si stiintele vietii; profesori in invatdmantul superior, secundar si asimilati
(preparator, expert, referent etc.); alti specialisti cu ocupatii intelectuale si stiintifice: geologi,
specialisti in informatica, arhitecti, medici, cercetatori, juristi, arhivisti, bibliotecari cu studii
superioare, documentaristi, scriitori, artigti, membri ai clerului].

19. PUBLICATIE SERIALA - Publicatii anuale, periodice, ziare si reviste, alte documente
cum ar fi seriile de dari de seama, de rapoarte ale institutiilor, de lucrari ale manifestarilor
stiintifice.

20. PUBLICATII PENTRU COPII - Publicatii care au in clasificare indicele principal 087.5
(fie singur, fie in relatie), analiticul - 93 sau indicii auxiliari de forma 075.2 si 075.33.

21. REFERINTE PRIN E-MAIL - Cereri de informatii transmise prin e-mail.

22. REFERINTE SI BIBLIOGRAFII - Cereri directe de informatii referitoare la un anumit
subiect, care necesita consultarea unor surse de informare.

23. REZERVAREA DE TITLURI - Retinerea publicatiei intoarse din circulatie pentru a fi
imprumutata urmatorului solicitant.

24. SERVICII ORGANIZATE IN EXTERIOR - Servicii oferite prin biblioteca mobili si/sau
puncte de servicii organizate in aziluri, spitale, inchisori.

25. SESIUNE - Solicitare reusitd catre o baza de date sau OPAC care incepe In momentul
conectdrii §i se termina fie explicit prin deconectare sau iesire, fie implicit prin expirarea timpului
alocat. Durata medie de time-out este de obicei de 30 de minute. Daca se foloseste o durata
diferitd, aceasta trebuie raportata.

26. SESIUNE DE INSTRUIRE A UTILIZATORILOR - Activitate planificatd de instruire a
utilizatorilor in vederea familiarizarii cu utilizarea serviciilor de biblioteca. Se poate realiza sub
forma unui tur al bibliotecii, ca sesiune de informare despre functionarea bibliotecii sau ca
serviciu de internet oferit utilizatorilor.

27. SESIUNE INTERNET - Accesul la internet al unui utilizator de la o statie de lucru din
incinta bibliotecii. Sesiunea internet poate fi luatd in considerare doar cand utilizatorul s-a
inregistrat sau s-a autentificat in momentul accesarii.

28. SESIUNE OPAC - Accesul unui utilizator la baza de date OPAC.

29. TEHNICIENI, MAISTRI - Absolventi ai invatamantului liceal, postliceal si de maistri
aflati in subordinea specialistilor cu profesii intelectuale si stiintifice (de exemplu: tehnicieni in
domeniul fizicii si tehnicii; tehnicieni in stiintele vietii si ocrotirea sanatatii; invatatori, educatorti;
alte ocupatii asimilate: agenti financiari, contabili, comerciali; inspectori financiari, inspectori de
politie si detectivi; asistenti sociali, personal laic din culte).

30. UTILIZAREA BIBLIOTECII DE LA DISTANTA - Utilizarea bibliotecii prin telefon, fax,
posta, e-mail, pagina de internet a bibliotecii si prin servicii organizate in exterior.



31. UTILIZATOR - Primitorul/beneficiarul serviciilor de biblioteca.

32. UTILIZATOR ACTIV - Persoana care in cursul anului de referinta a vizitat ori a utilizat
serviciile (inclusiv cele electronice) si facilitatile bibliotecii. Se includ atat utilizatorii nscrisi in
cursul anului de referinta, cat si cei care si-au vizat permisul de intrare in anul de referinta.
Fiecare persoand se numara o singura datd. Numarul utilizatorilor activi nu trebuie confundat cu
numarul de vizite (frecventa).

33. UTILIZATOR INSCRIS/MEMBRU INREGISTRAT - Persoani sau organizatie inscrisa la
biblioteca cu scopul de a utiliza colectiile si/sau serviciile bibliotecii. Utilizatorului inscris 1 se
elibereaza un singur permis de intrare, valabil pe o perioada de timp determinatd (de exemplu:
pentru bibliotecile publice valabilitatea permisului de intrare este de 5 ani §i se considera intre
anii: 2002 - 2006, 2003 - 2007, 2004 - 2008 s.a.m.d.). Permisul de intrare obtinut la inscriere
asigurd accesul utilizatorului la oricare dintre punctele de servicii ale bibliotecii: la biblioteca
centrala/principala, la filiale, la punctele externe de servicii, la bibliotecile mobile. Repartizarea
utilizatorilor se face dupa statutul ocupational, varsta, nationalitate, sex.

34. UTILIZATOR REINSCRIS/VIZAT - Persoani inscrisd la biblioteci care si-a vizat
permisul de intrare in anul de referinta. Nu este necesara repartizarea utilizatorilor reinscrisi dupa
statutul ocupational, varsta, nationalitate, sex. Aceasta s-a realizat Tn momentul inscrierii.

35. VIZITA DIRECTA LA BIBLIOTECA - Intrarea unei persoane in incinta bibliotecii pentru
a utiliza facilitatile si serviciile acesteia.

36. VIZITA VIRTUALA - Are loc atunci cand un utilizator extern acceseazi adresa de internet
a bibliotecii, indiferent de perioada de timp sau de un scop anume.

Precizari:

- Pentru explicatii suplimentare referitoare la ocupatii vezi: COR, Clasificarea ocupatiilor din
Romania, Bucuresti, Editura Tehnica, 1995.

- Repartizarea documentelor difuzate dupa continut s-a facut dupa Clasificarea ONU -
UNESCO si dupa CZU, editia medie internationald in limba romana, 1997 - 1998.

ANEXA 12%)

*) Tabelele din anexa nr. 12 sunt reproduse in facsimil.

RAPORT STATISTIC ANUAL |

|
Acest formular aprobat de |
Comisia Nationald a |

Denumirea unitdatii |

L.S.

\

\

\ [

\ [

| Judetul | | | | Bibliotecilor se |
| Localitatea | | | | completeaza de cdtre toate|
\ \ | | | tipurile de biblioteci si |
| Strada | | Nr. | | | | se transmite la ......... |
| Tipul bibliotecii: Publica: e ;o
| _ | | pédnd la data de ......... |
| Nationald .......... |_| = metropolitand .. |_I|| | «.covinnniiiiiiiiinnn, ;|
| Academica .......... | | - judeteand ...... | Il | pe adresa ............... |
| Universitard ....... | | - municipald/ T P |
\ ordseneascd .... | || | |
\ - comunald ....... [ 1 |
| | | (Numele si semndtura |
| Specializata: Scolara: | | conducdtorului unitdtii) |
\ . |
\ [ |

- guvernamentald ... | | - primara ........ |



(realizate in anul )

| - medicala ......... | | - gimnaziala ..... R

| - pt. institutii | | - liceald ........ [

| sau asociatii | | - casa corpului [

| profesionale ....... [ | didactic ....... R Intocmit de |

| - industriald | | - profesionala R

| si comerciald ...... | | - complementara/ || | Telefon/Fax |

| — media ............ [ | de ucenici ..... R

| - altele ........... | | - postliceald [l | E-mail |

[ de specialitate/ [

| tehnicd ........ I Nr. | | Data
| . | |

| ~

| ACTIVITATEA BIBLIOTECILOR IN ANUL

|

| BIBLIOTECI

|

| 1 | Nr. unitdti administrative |
| | |
| 2 | formate din:

| |

| | a) biblioteci centrale/principale |
| | |
| | b) filiale ‘
| | |
| | c) puncte externe de servicii |
| | |
| | d) biblioteci mobile |
| | |
| COLECTII

|

| 3 | Carti si periodice tipdarite - nr. vol. |
| | \
| 4 | Manuscrise |
| | |
| 5 | Microformate |
| | |
| 6 | Doc. audiovizuale |
| | \
| 7 | Colectii electronice (total: a + b + ¢ sau total: d + e + f) |
| | |
| | a) Doc. digitale (cédrti e, patente e, doc. AV in retea, altele) |
| | |
| | b) Baze de date |
| | |
| | ¢) Periodice electronice |
| | |
| | din care: |
| | |
| | d) CD-ROM |
| | |
| | e) DVD-ROM ‘
| | |
| | f) pe alt tip de suport

| | |
| 8 | Alte documente |
| | |
| 9 | TOTAL COLECTII |
| | |
| 10 | Periodice tipdrite si electronice - nr. titluri |
| | (intrate in anul ) \
| | |
| 11 | Periodice tipdrite si electronice - nr. abon.

| | \



12

Resurse gratuite de pe Internet - numdr

ACHIZITII DE DOCUMENTE

13 | Cédrti si periodice tipdrite - nr. vol. |
14 : Manuscrise :
15 : Microformate :
16 : Documente audiovizuale
17 : Colectii electronice (total: a + b + ¢ sau total: d + e + f) :
: a) Doc. digitale (carti e, patente e, doc. AV in retea, altele):
: b) Baze de date :
: c) Periodice electronice :
| |
| din care: \
: d) CD-ROM :
: e) DVD-ROM :
: f) alte suporturi 1
18 : Alte documente :
19 : TOTAL DOCUMENTE ACHIZITIONATE :
: a) din finantare 1
: b) din venituri proprii
: c) din alte surse: dep. legal, donatie, schimb :
20 : Cadrti tipdrite si electronice - nr. titluri 1
|

ELIMINARI DE DOCUMENTE

21

Total documente eliminate

ACCES SI FACILITATI

22 | Numdr documente in acces liber (din total colectii) |
23 : Numdr de inregistrdri catalografice in sistem automatizat (d :
24 : Numdr total de computere :
25 : Numdr statii de lucru pentru utilizatori :
: a) din care conectate la Internet 1

: b) din care conectate la Intranet :

26 : Numar de locuri in sdli de lectura :
|

UTILIZARE SI UTILIZATORI




27

Total utilizatori inscrisi (in perioada )

| |
| |
28 | Utilizatori activi (in anul ) |
: a) din care noi inscrisi (in anul ) :
: b) din care reinscrisi/vizati (in anul ) :
29 : Tranzactii de imprumut
30 : Numdr total vizite la bibliotecada (frecventa)
31 : Vizite virtuale via internet :
32 : Numdr referinte prin e-mail 1
33 : Populatia :
\

PERSONALUL BIBLIOTECII

34 | Personal de specialitate |

35 : Personal administrativ

36 : Personal de intretinere

37 : TOTAL PERSONAL 1
|

VENITURI (in mii RON)

38 | Finantare publica |
39 : Finantare institutionala :
40 : Venituri proprii :
41 : Alte surse: sponsorizdri, donatii etc. 1
42 : TOTAL VENITURI :
| |

RON)
43 | Cheltuieli pentru personal |
44 : Cheltuieli materiale pentru achizitia de doc. :
45 : Alte cheltuieli materiale :
46 : Total cheltuieli curente din finantarea bugetara 1
|

CHELTUIELI CURENTE DIN VENITURI PROPRII (in mii RON)

47 | Automatizare |

48 : Achizitia de documente

49 : Alte cheltuieli :

50 : Total cheltuieli curente din venituri proprii :
|

CHELTUIELI CURENTE DIN ALTE SURSE: SPONSORIZARI,

DONATII

(in mii RON)

51

Automatizare



52 | Achizitia de documente

\
\
| \
53 | Alte cheltuieli \
\
\
\

54 | Total cheltuieli curente din alte venituri

|
CHELTUIELI DE CAPITAL (in mii RON)

Automatizare

56 Constructii

58 Total cheltuieli de capital

59

\

\

\

\

\

\

\

\

\

| 55
\

\

\

\

\

\

\

| Total cheltuieli curente si de capital
\

| \
| \
| \
| \
57 | Alte cheltuieli de capital |
| \
| \
| \
| \
| \

NOTE EXPLICATIVE PENTRU COMPLETAREA RAPORTULUI STATISTIC
ANUAL

1. Unitate administrativa: orice biblioteca sau grup independent de biblioteci care se afld in
subordinea unui director sau a unei administratii. Termenul "independent" nu implica
independenta juridicd sau financiard, ci doar faptul ca biblioteca este o entitate separatd
recunoscutd, de obicei, In cadrul unei organizatii mai mari. Organizarea-tip a unei unitdfi
administrative contine o biblioteca centrald/principala, filiale si un sector administrativ.

2. a) Biblioteca centrald/principala: de obicei acea parte sau acele parti ale unei unitati
administrative unde sunt localizate principalele functii administrative si principalele componente
ale colectiilor si serviciilor de biblioteca. O unitate administrativa avand mai multe filiale nu
include in mod necesar o biblioteca centrala.

b) Filiala: parte a unei unitati administrative care functioneazd intr-un local separat si
furnizeaza servicii pentru un anume grup de utilizatori (de exemplu: copii, facultati) sau pentru o
clienteld definita local.

¢) Punct extern de servicii: punct situat in afara sediului bibliotecii unde se afla un anumit tip
de servicii pentru un grup restrans de utilizatori, In general persoane aflate in dificultate (de
exemplu: in aziluri de batrani, centre ale comunitatii, spitale, penitenciare etc.).

d) Biblioteca mobila: bibliotecd sau diviziune a bibliotecii publice care utilizeaza mijloace de
transport special amenajate pentru a pune documentele si serviciile bibliotecii la dispozitia
utilizatorilor care nu ajung usor la localurile bibliotecii.

3. Carte si periodic legat: trebuie numarate ca volum. Periodicele nelegate trebuie numarate ca
si cum ar fi legate. Ziarele sunt incluse in aceasta categorie.

4. Manuscris: document original, scris de mana sau dactilografiat.

5. Microformat: document fotografic care necesitd un grad de mérire atunci cand este utilizat.
Include microfise si microfilme. Diapozitivele, fotografiile si documentele similare sunt
considerate documente vizuale.

6. Document audiovizual: document in care predomina sunetul si/sau imaginile si care necesita
utilizarea unui echipament special pentru a fi vizualizat si/sau audiat. Include documente audio:
discuri, benzi magnetice, casete audio, CD-uri audio, fisiere de inregistrari audio digitale;



documente vizuale: fotografii sau diapozitive, diafilme, folii transparente; documente
audiovizuale combinate: filme, inregistrari video etc. Microformatele sunt excluse.

7. Colectie electronica - toate resursele in format electronic din colectia bibliotecii. Include
bazele de date, periodice electronice, documentele digitale. Resursele gratuite de pe internet,
catalogate de biblioteca intr-o baza de date sau in OPAC-ul propriu, trebuie socotite separat.

a) Document digital: unitate de informatie cu un continut definit care a fost digitizata de
bibliotecd sau achizitionatd in forma digitald ca parte a colectiei bibliotecii. Include: cartile
electronice, patentele electronice, documentele AV in retea si alte documente digitale (rapoarte,
documente cartografice si muzicale, documente neimprimate incd etc.). Bazele de date si
periodicele electronice sunt excluse.

Carte electronica: document digital, sub licentd sau nu, in care predomina textul si care poate fi
vazut in analogie cu cartea tiparita (monografie). Utilizarea cartilor electronice este in multe
cazuri dependenta de un dispozitiv anume si/sau un limbaj de citire i vizionare.

b) Baza de date: Colectie de date si inregistrari inmagazinate electronic, cu o interfata si limbaj
de utilizare comune pentru recuperarea si manevrarea datelor. Poate fi pe CD-ROM, pe discheta
sau alta metoda de acces direct [fisier accesat prin metode dial-up (formeaza un nr.) sau prin
internet]. Bazele de date cu licenta se iau in considerare separat, chiar daca accesul la mai multe
produse ale unei baze de date sub licenta este efectuat prin aceeasi interfata.

¢) Periodic electronic: periodic publicat doar in forma electronica sau in forma electronica si in
alt format. Include periodice detinute de biblioteca si resurse externe pentru care au fost
achizitionate drepturile de acces cel putin pentru o anumita perioada de timp.

d) CD-ROM: mediu de depozitare si recuperare a informatiei bazat pe tehnica de calcul;
foloseste tehnologia laser si contine date in format text si/sau multimedia. Se clasifica in functie
de continut in: baze de date, documente digitale si periodice electronice.

8. Alte documente: orice alte categorii de documente nonelectronice: documente de muzica
tiparita, cartografice, grafice, numismatice; diagrame, documente tridimensionale, ansamblurile
multimedia, documentele in braille, jocuri, jucarii etc.

10 - 11. Periodice curente: numarul total de titluri de periodice (nelegate) intrate intr-0 unitate
administrativa pe parcursul anului financiar si numarul total de abonamente la periodice realizate
pana la sfarsitul anului financiar, indiferent daca sunt primite cu taxa sau fara taxa, prin donatie,
schimb sau depozit legal. Include ziarele, anuarele, programele conferintelor, periodicele
electronice on-line. Sunt excluse seriile monografice.

12. Resurse gratuite de pe internet: numar de legaturi la resurse gratuite unice de pe internet
(documente digitale, baze de date, periodice electronice) care au fost catalogate de biblioteca in
OPAC sau intr-o baza de date.

13 - 19. Achizitia de documente: documente sau articole addugate unei colectii. Cdile de
achizitie sunt: cumpararea, donatiile, schimbul de publicatii, licenta, depozitul legal.

21. Eliminarea documentelor: documentele excluse dintr-o colectie pe parcursul anului de
referintd. Cai de eliminare sunt: casarea, transferul de proprietate etc.

22 - 26. Acces si facilitati. Acces: posibilitatea de a consulta si utiliza un serviciu sau o
facilitate a bibliotecii. Facilitati: crearea unor conditii optime pentru utilizarea serviciilor de
biblioteca: echipamente, locuri de studiu, fotocopiatoare, locuri de lectura, ore de functionare etc.

22. Numar de documente in acces liber: numar de documente din stocul total/colectia
bibliotecii care se afla la raft liber. Include toate tipurile de documente.

23. Numar de inregistrdri catalografice in sistem automatizat: numdr de Inregistrari ce
corespund unor unitati, indiferent daca este vorba de descrieri complete sau sumare. Acestea se



refera la: carti, periodice, documente AV sau electronice descrise intr-un sistem integrat de
biblioteca.

25. Statii de lucru pentru utilizatori: computerele aflate in incinta unei biblioteci si care sunt
disponibile utilizatorilor indiferent de scop. Includ terminalele OPAC, PC-uri pentru utilizatori,
PC-uri pentru internet, alte tipuri de acces on-line, precum si terminalele pentru CD-ROM-uri.

27. Utilizator inscris/membru inregistrat: persoana sau organizatie inscrisd la biblioteca cu
scopul de a utiliza colectiile si/sau serviciile bibliotecii. Utilizatorului Inscris i se elibereaza un
singur permis de intrare, valabil pe o perioadd de timp determinatd (de exemplu: pentru
bibliotecile publice valabilitatea permisului de intrare este de 5 ani si se considera intre anii: 2002
- 2006, 2003 - 2007, 2004 - 2008 s.a.m.d.). Permisul de intrare obtinut la Tnscriere asigura accesul
utilizatorului la oricare dintre punctele de servicii ale bibliotecii: la biblioteca centrala/principala,
la filiale, la punctele externe de servicii, la bibliotecile mobile.

28. Utilizator activ: persoanad care in cursul anului de referintd a vizitat ori a utilizat serviciile,
inclusiv cele electronice si facilitatile bibliotecii. Se includ atat utilizatorii inscrisi in cursul anului
de referinta, cat si cei care si-au vizat permisul de intrare in anul de referinta. Fiecare persoana se
numard o singura datd. Numarul utilizatorilor activi nu trebuie confundat cu numarul de vizite
(frecventa).

29. Tranzactie de Tmprumut: imprumutul direct al unui document in format nonelectronic (de
exemplu: carte), al unui document electronic printr-un purtator fizic (de exemplu: CD-ROM) ori
prin alt dispozitiv (de exemplu: cititor de carte electronica) sau transmiterea unui document
electronic catre un utilizator pentru o perioada limitatd de timp (de exemplu: carte electronicd).
Imprumuturile includ documentele imprumutate la domiciliu, prelungirile, imprumuturile pe loc
in sdlile de lectura si copiile (numarul de file) furnizate in locul originalelor. Tranzactia trebuie
calculatd in functie de numarul de documente imprumutate. Cu exceptia copiilor, se numara
volumele, inclusiv in cazul publicatiilor seriale.

30. Vizita la biblioteca: numarul de vizite efectuate de utilizatorii bibliotecii pe parcursul unui
an, fie direct (intrarea unei persoane in incinta bibliotecii pentru a utiliza facilitdtile si serviciile
asigurate de aceasta), fie de la distanta (utilizarea bibliotecii prin telefon, fax, posta, e-mail,
pagina de internet a bibliotecii si prin servicii organizate in exterior).

31. Vizita virtuala: are loc atunci cand un utilizator extern acceseaza adresa de internet a
bibliotecii indiferent de perioada de timp sau de un scop anume. Se numara vizitele la biblioteca
via internet.

32. Numar de referinte virtuale: numarul de tranzactii de referinte efectuate anual prin
utilizarea retelei internet. O asemenea operatie constd in primirea unei cereri in format electronic
si la care se raspunde electronic.

33. Populatia: numarul total de indivizi pentru care biblioteca asigura servicii si documente:
pentru biblioteca nationald: populatia tarii; pentru biblioteca universitara: cercetatorii, studentii,
cadrele didactice etc.; pentru biblioteca scolara: elevii, cadrele didactice sau publicul larg; pentru
biblioteca publica: populatia comunitatii locale sau regionale pe care o deserveste; pentru
biblioteca specializatd: categoriile specializate de utilizatori (cei interesati de aria pe care o
acopera biblioteca specializata: o disciplina sau un camp particular de cunoastere).

34. Personal de specialitate: bibliotecar, bibliograf, cercetator, redactor, documentarist,
conservator, restaurator, inginer de sistem, informatician, operator, analist programator, custode,
manuitor, depozitar si alte functii de profil (conform Leqii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare).

37. Total personal: personalul angajat existent la sfarsitul anului financiar in echivalent norma
intreaga.




38 - 42. Venituri: toate sumele obtinute intr-un an financiar si utilizate cu scopul de a echilibra
cheltuielile curente si cheltuielile de capital ale bibliotecii.

38. Finantare publica: sumele primite de la administratia locald sau centralda, sub forma de
alocatie bugetara sau contribugie la mentinerea activitatii.

39. Finantare institutionald (aplicabil pentru bibliotecile din Invatimant): sumele primite din
partea institugiei patronale sub forma de alocatie bugetara sau contributie la mentinerea activitagii
bibliotecii.

40. Venituri proprii: venituri obtinute din activitati de biblioteca, taxe, abonamente care revin
bibliotecii in folos propriu.

41. Alte surse: orice alte venituri obtinute pe parcursul unui an si nementionate anterior:
donatii, sponsorizari etc.

43 - 54. Cheltuieli curente: banii cheltuiti pentru personal, pentru achizitii si pentru alte resurse
necesare functionarii bibliotecii intr-un an financiar.

43. Cheltuieli de personal: salariile, orele suplimentare, contributia la fondul de pensii, cursuri
de specializare, deplasari, diurna si alte remuneratii pentru personal.

44, 48, 52. Cheltuieli materiale pentru achizitia de documente: cheltuieli pentru documentele
achizitionate prin cumparare (conform articolelor din Clasificatia cheltuielilor bugetare) si
valorile estimate pentru documentele achizitionate prin depozit legal, donatie, schimb.

45. Alte cheltuieli materiale: conform articolelor din Clasificatia cheltuielilor bugetare.

55 - 58. Cheltuieli de capital: cheltuielile de investitii pentru cladiri si dotari, inclusiv pentru
automatizare.

55. Automatizare: dotari cu mijloace fixe in domeniul automatizarii (conform articolelor din
Clasificatia cheltuielilor bugetare).

56. Constructii: constructii noi, consolidari de natura investitiilor (conform articolelor din
Clasificatia cheltuielilor bugetare).

59. Total cheltuieli curente si de capital: suma cifrelor inscrise la pct. 46, 50, 54 si 58
(ATENTIE! Aceasta suma nu poate fi mai mare decat veniturile rezultate la pct. 42.).

NOTA:
Definitiile sunt conforme cu ISO/FDIS 2789: 2001(E).

ANEXA 13*1)
*) Tabelele din anexa nr. 13 sunt reproduse in facsimil.
REGISTRUL DE MISCARE A FONDURILOR
NOTE EXPLICATIVE

I. CATEGORII DE DOCUMENTE

1. PUBLICATIE SERIALA = document tiparit sau nu, care apare in fascicule succesive,
inlantuindu-se, in general, numeric sau cronologic pe o perioadd care nu este limitatd dinainte,
indiferent de periodicitatea acesteia (de exemplu: publicatii anuale, periodice, ziare si alte
documente cum ar fi seriile de dari de seamd, de rapoarte ale institutiilor, de lucrari ale
manifestarilor stiintifice). Cotidienele se clasifica si se coteaza la 050, iar publicatiile periodice si
serialele se clasifica si se coteaza la domeniu.



2. MICROFORMAT = termen generic care se referd la orice suport, in mod obisnuit film, care
contine microimagini. Sunt incluse aici microfisele si microfilmele.

3. DOCUMENT CARTOGRAFIC = reprezentarea conventionald, la scard redusa, a
fenomenelor concrete sau abstracte care pot fi localizate in spatiu si timp. Sunt incluse aici:
hartile cu doud sau trei dimensiuni, globurile, planurile, modelele topografice, hartile in relief si
reprezentarile aeriene.

4. DOCUMENT DE MUZICA TIPARITA = document al cirui continut principal il constituie
reprezentarea muzicii in general, sub forma de note. Se poate prezenta sub forma de file sau
culegere.

5. DOCUMENT AUDIO = disc, banda magnetica, caseta, CD.

6. DOCUMENT AUDIOVIZUAL COMBINAT = film sonor, film video etc.

7. DOCUMENT GRAFIC = document in care predomind imaginea (de exemplu: gravurile,
lucrarile de artd originale, reproducerile de artd, fotografiile, afisele, studiile, desenele tehnice
etc.).

8. DOCUMENT ELECTRONIC = document pe suport informatic. Sunt incluse CD-ROM-
urile, DVD-urile, fisierele de date si software-urile de aplicatii; ele pot fi inregistrate pe suport
hartie, magnetic, optic sau orice alt suport conceput pentru a fi prelucrat pe calculator sau printr-
un procedeu similar.

9. ALTE DOCUMENTE = orice alte documente in afara de cele mentionate mai sus (de
exemplu: dioramele si alte documente tridimensionale, ansamblurile multimedia, documentele in
braille etc.).

II. REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA LIMBA

1. Dupa limba romana se completeaza limba principalei minoritati locale (de exemplu:
maghiara, sarba, turca etc.).

2. Restul limbilor sunt limbile oficiale IFLA.

I1l. REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT
Domeniile utilizate sunt:

0 - Generalitati*

1 - Filosofie, psihologie, logica, etica

2 - Religie, teologie

3/32 - Sociologie, statistica, stiinte politice

33 - Stiinte economice

34/36 - Drept, administratie publica, asigurari sociale
37 - Educatie, invatamant

39 - Etnografie, folclor

50/54 - Stiinte exacte

55/59 - Stiinte naturale

61 - Medicina

62/64; 66/69 - Inginerie, industrie, agricultura, meserii
65 - Conducere, organizare, management

7/77 - Arte plastice, urbanism, arhitectura, fotografie
78/79 - Muzica, arta spectacolului, divertisment, sport
80/811 - Lingvistica, filologie

821.135.1 - Literatura romana

821 - Alte literaturi



91 - Geografie

90; 929/94 - Istorie, arheologie, biografii

Publicatii pentru copii = publicatii care au in clasificare indicele principal 087.5 (fie singur, fie
in relatie), analiticul - 93 sau indicii auxiliari de forma 0.053.2, 075.2 si 075.33.

* Inclusiv diviziunea 004 Stiinta si tehnologia calculatoarelor

OBSERVATII:
Repartizarea documentelor dupa continut s-a facut dupa Clasificarea ONU - UNESCO si
Clasificarea zecimala universala, editia medie internationala in limba romana, 1997 - 1998.

PARTEA |

INTRAREA DOCUMENTELOR

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
C - CANTITATE

V - VALOARE

M - MENTIUNI

|An/ | DATA | PROVENIENTA | DENUMIREA, |TOTALUL | INVENTARIATE M |
INumir | INREGISTRARII | INR. SI DATA|DOCUMENTELOR |
|intrare| | |ACTULUIL |DIN STOC |
| | | INSOTITOR | [
| C V |DE LA |LA

| NUMARUL | NUMARUL
| |

PARTEAI
INTRAREA DOCUMENTELOR

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
A - Manuscrise

Microformate

- Doc. cartografice

- Doc. de muzicd tiparita

Documente av.

- Documente electronice

- Alte doc.

o
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QM EgQ
|



- Romana

- Limba principalei minoritdti locale*
- Germanda

- Engleza

- Franceza

- Spaniolad

- Rusa

Alte limbi

- Exemplare

- Titluri

- Doc. audio

- Doc. av. combinate

- CD-ROM

DVD-ROM

Alte doc. electronice

cCHH®n nXH™UOoO=Z K XRGH T
|

|An/

|Cantitate| REPARTIZAREA DO

|Numdr | |

|int

CUMENTELOR INTRATE

rare | | Dupd categoria docume

ntelor

C

Qe

rti|Publicatii|A[BICID| E
|seriale T I I

*Vezi note explicative.

PARTEA |

INTRAREA DOCUMENTELOR

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai
- 3/32

- 34/36

- 50/54

- 55/59

62/64; 66/69
- 7/77

- 78/79

- 80/811

- 821.135.1

- 90; 929/94
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| Doc. | F
|grafice]

jos este urmdtoarea:
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rare | |[0O11]12]A|33|B|37|39|C|D|61|E|65|F|G|H|I|821|91|J|Din care
|publicatii

|int

REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT




PARTEAall-a

IESIREA DOCUMENTELOR

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:
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PARTEA all-a

IESIREA DOCUMENTELOR

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:

A - Manuscrise

B - Microformate

cartografice

C - Doc.



- Doc. de muzicad tiparita
- Documente av.

- Documente electronice

- Alte doc.

- Romana

- Limba principalei minoritdti locale*
- Germana

- Engleza

- Franceza

Spaniola

- Rusa

- Alte limbi

- Exemplare

- Titluri

- Doc. audio

- Doc. av. combinate

- CD-ROM

- DVD-ROM

- Alte doc. electronice

CHHLNL WO OZLEEHER"NgH D OOMEUO
|

|An/

| Numar
| curent

|Cantitate]

REPARTIZAREA DOCUMENTELOR IESITE

| Dupd categoria documentelor

Carti|Publicatii|A|B|C|D| E
|seriale [ T I I

PARTEAall-a

IESIREA DOCUMENTELOR

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai

| Doc. | F |GIH
|grafice] |

jos este urmdtoarea:

A - 0; 681.3; 389; 529
B - 3/32
C - 34/36
D - 50/54
E - 55/59
F - 62/64; 66/69
G - 7/77
H - 78/79
I - 80/811; 82.03; 82.08
J - 821.135.1; 859.0
K - 821 si altele*
L - 90; 929/94
|An/ |Cantitate] REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT



| Numar
|intrare]|

PARTEA alll-a

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai
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RECAPITULARE

Carti

Publicatii seriale
Manuscrise
Microformate

Doc. cartografice
Doc. de muzicad tiparita
Documente av.

Doc. grafice
Documente electronice
Alte doc.

Roména

Limba principalei minoritdti
Germana

Engleza

Franceza

Spaniola

Cantitate

Valoare

Exemplare

Titluri

Doc. audio

Doc. av. combinate
CD-ROM

DVD-ROM

Alte doc. electronice

locale*

jos este urmdtoarea:
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|[publicatii]
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|copii
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REPARTIZAREA DOCUMENTELOR

| | Dupd categoria documentelor

Dupa limba

|EXISTENT LA

[
[
[
[
Hl I |JIK|IL|MIN|O|P|Rus&|Alte |
|
[
[
[

| [limbi



[Ea | ] [Ea = H 22 | | ] = A = >
= H D [E3 ] ! EH D [Ea ] H H D [E3 ] H H D [ES Q] H
H g X o < g o <G g o o S g o
2 e e = = = e H H = = o e = - = /M o~ e = =
m H 0 vr N < Z D £} H 0 vr < Z D H 0 vr N < Z D = H 0 v 0 < zZ D
= Z K| [EapyEn} o~ X EH H Z = [EapyEd} B>~ EH o= =l O B>~ EH Z = [EIRER} B~ X
] H = H = =z H B Z B H = H = zZ H B zZ H H = H = zZ - E Z H H = H = zZ - B
@) H H [ HW®n 23 H H K HW» [ = H H g HW®n [E3 [t H H g HW®»
[ = = 0OG [ B H = X KOG ] H D = o~ = o~ KOG ] o =~ =~ oG [
& < B < B [ M H S n = < B < B M H S 0 H S S o H X 0 0 G B G B o H X

e e oy BH 0> H = = E F H 0> H = B = B = o BH o HH = B B f BH 0> H
— o =z o =z H Z X Oz H Oz H H Z M X o o=z H o=z H HZ X o o =z > o =z > H Z
™ o H o= A HHH = ™ B H H o H AHHKH [ ™ HH H HH H A HHHHA 23l ep] HoH H HoH H A HHH




*Vezi note explicative.

PARTEA alll-a

RECAPITULARE

Semnificatia coloanelor din tabelul de mai jos este urmdtoarea:

3/32

A

34/36
50/54
55/59

m O

D
E
F
G
H
I
J

66/69

62/64;
7/77

78/79

80/811

821.135.1

929/94
K - Din care publicatii pentru copii

90;

REPARTIZAREA DOCUMENTELOR DUPA CONTINUT
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