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1. Scopul procedurii

¢ Procedura stabileste conditile si modalitatea de receptie, catalogarea si cotarea
publicatiilor, evidenta si catalogarea revistelor, indexarea articolelor, introducerea in baza
de date a cititorilor, schimbul interbibliotecar, Tmprumutul interbibliotecar, imprumutul
catre cititori si aranjarea publicatiilor in depozit in cadrul Muzeul Municipiului Bucuresti.

e Prezenta procedura d& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii
activitatii in cadrul bibliotecii Muzeului Municipiului Bucuresti.

2. Domeniul de aplicare

Procedura este aplicatd in cadrul Bibliotecii Muzeului Municipiului Bucuresti de catre
Serviciul Documentare, Bibliotec3, Arhiva si priveste organizarea, functionarea, gestionarea si
intretinerea bibliotecii.

3. Documente de referinta

3.1.

3.2.

3.3.

Legislatie nationald primaré (legi, ordonante de urgenta)

Legea 334/2002 privind bibliotecile;

Legea 111/1995 privind construirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de
tiparituri si alte documente grafice si audiovizuale;

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legislatie nationald secundard (hotaréri de guvern, ordine, etc.)

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/ 2018 pentru aprobarea codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

Alte documente, inclusiv documente interne ale entitatii:
Regulament Intern al Muzeului Municipiului Bucuresti;
Fise de post.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

41.

Definifji:

Nr.
Crt.

Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Totalitatea pagilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat, in vederea executdrii activitatii, atributiei sau
sarcinii si editate pe suport hartie si/sau electronic.

Proceduré formalizatd | pS (Procedura de sistem) = procedura care descrie un proces sau o

activitate care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

PO (Procedura operationald) =procedura care descrie un proces sau
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o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate.
. Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
Sistem de control . . e
2. . procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului intern
managerial .
managerial.
Gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre
3. Eficacitate activitati si raportul dintre efectul proiectat si rezultatul efectiv al
activitatii respective.
4. Eficienta Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate.
Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
5, Analiz subiectului in cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite.
6. Compartiment Birou/Departament/Serviciu
Colectie organizata de carti si seriale. Tiparite sau orice fel de
documente grafice si audiovizule, disponibile pentru imprumut sau
- " lectura in sald, dar si cu organism sau parte a unui organism a carui
7. Biblioteca o . y s . .
principald menire este de a conserva o colectie si de a facilita , gratie
serviciilor oferite de personal, folosirea documentelor rdspunzénd
nevoilor de informare, de cercetare, de educatie.
Desemneaza totalitatea operatiunilor de inregistrare a datelor
. . itati . i valori - ied,
. Evidenta bibliotecii cantlta.tlve (n-r de d(_Jc.umente) §| valorice (_pretul) globale (partied
’ seturi, loturi) si individuale (unitate cu unitate, volum cu volum) —
referitoare la marimea, componenta si dinamica colectiei.
Act contabil destinat inregistrarilor si insotirii documentelor care intra
9. Borderou s . Lo A .
si ies din gestiunea unei biblioteci.
10. Registru inventar Contabilizeaza individual patrimonial bibliotecii
4.2. Abrevieri:
Nr. crt. |Abrevierea Termenul abreviat
1 C.G.M.B. Consiliul General al Municipiului Bucuresti
2 P.M.B. Primaria Municipiului Bucuresti
3 M.M.B. Muzeul Municipiului Bucuresti
4 M.C.IN. ‘Ministerul Culturii si Identitatii Nationale
5 S.l. ]Sect,ia Istorie
6 S.R-C Sectia Restaurare - Conservare
7 |SPE | Sectia Patrimoniu - Evidenta
8 |S.A. 'Sectia Arta
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9 S.R.P.M.P.C. Serviciul Relatii Publice, Marketing, Proiecte Culturale
10 |S.AS.U. Sectia Antropologie Sociala si Urbana

11 s Sef Sectie/Laborator

12 (M. Muzeograf

13 |R. Restaurator

14 |C Conservator

15 |[Gec. Gestionar — custode

16  |arhiv. Arhivist

17 |ref. 'Referent

18 |ref.sp. Referent de specialitate

19 | bibl. Bibliotecar

20 |cont. Contabil

21 |s.cont.  Contabil Sef

22 C.C.J. Compartiment Contencios Juridic

23 |B.R.US. Biroul Resurse Umane, Salarizare

24 |S.DB.A. Serviciul Documentare, Biblioteca, Arhiva
25 |C.F.-C. Compartiment Financiar - Contabilitate
27 S.T.-A. Serviciul Tehnic - Administrativ, SSM, PSI
28 |PS. Procedura de sistem

29 |PO. Procedura operationala

30 |E. Elaborare

31 V. Verificare

32 A Aprobare

33 |Ap. Aplicare

34 |Ah. Arhivare

35 |L Informare

36 |Ewv. |Evidenta

37 |Av. | Avizare

38 |PV Proces verbal
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5. Descrierea procedurii

5.1. Documente utilizate:
- facturd — emisa de societatea de la care se face achizitia;
- registru inventar — intocmit de biblioteca;
- nota de intrare — receptie — intocmit de biblioteca;
- proces verbal de scoatere din gestiune — intocmit de biblioteca;
- cerece imprumut interbibliotecar — intocmit de biblioteca.

Rolul documentelor este de a pastra o memorie reala si corecta a activitatilor desfasurate
n cadrul bibliotecii si a evidentei acesteia.

5.2. Circuitul documentelor

Responsabilul colectie de arhiva urméreste accesul la informatiile din cadrul colectiei pe
care o gestioneaza si sesizeaza seful de birou care va sesiza managerul muzeului Tn cazul
problemelor aparute in arhiva.

5.3. Resursele necesare

Resurse materiale
= mobilier pentru stocarea dosarelor;
= PC cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice);
» linie telefonica;
= aparat fax;
= copiator;
* imprimanta;
= rechizite specifice.

Resurse umane
= Sef Serviciu Documentare, Biblioteca, Arhiva;
= Comisie de selectionare de la nivelul MMB;
= Manager;
= Alte parii interesate.

Resurse financiare
* Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.
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5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

A. Achizitia de documete destinate sa intre in colectia MMB.

Este necesara o perspectivda de ansamblu a fondurilor existente. Documentele se
achizitioneaza prin licitatie si pentru aceasta se solicitd specialistilor propuneri de titluri. Dupé ce
se aduna toate propunerile, se centralizeaza, se verificd si se inainteaz&d Conducerii muzeului
spre aprobare. La primirea acceptului se trece la licitatie sau cerere de oferte.

Achizitia directa se face direct din librarii si ea urmareste dotarea bibliotecii cu cele mai noi
aparitii editoriale de specialitate. Tn cazul publicatilor perioadice, in perioada noiembrie —
decembrie a anului in curs se efectueaza licitatiea pentru abonamentele acestora pentru anul
urmator, operatiune realizatd cu sprijinul Biroului de Achizitii Publice, caruia i se fnainteazi de
catre Biblioteca documentatia necesara: lista abonamentelor solicitate si acordul conducerii.

A. Scoaterea publicatiilor din evidenta Bibliotecii
- se face numai cu aprobarea directorului MMB, in urma selectionarii sau transferului in
alt depozit de arhiva.

B. Receptia Publicatiilor:
Documentele pot provenii prin diverse modalitdti — cumpérare de la furnizor, schimb
interbibliotecar, donatie.
1. Receptia publicatiilor provenite din donatii sau schimb interbibliotecar
- Se face pe baza unui proces verbal de schimb sau donatie, intocmit in dublu exemplar
si a unui act insotitor (act completat de catre persoana fizica sau juridici ce a donat
materialul respectiv);
- Se verifica daca publicatiile corespund ca numar, autor, titlu si pret cu datele nscrise
in documentul insotitor.
2. Receptia publicatiilor achizifionate prin cumpdrare de la furnizor
- Se face In baza unei facturi fiscale emise de catre furnizor. Se verificid dacd
documentele corespund ca numdr de bucati, autor, titlu si pret cu cele inscrise pe
factura fiscala si eventualele nereguli privind trarea fizica a materialelor.

C. Inventarierea publicatiilor

Inventarierea publicatiilor se face in Registrul de inventar al bibliotecii. Acesta contine o
rubrica specificé in care fiecare volum de biblioteca se inregistreaza separat cu: datd, numar de
inventar, autor, titlul, locul i anul aparitiei, pretul, pozitia in biblioteca fizica si eventualele
observatii.
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5.4.2. Etapele activitatii:

A. Cotarea publicatiilor

Pentru identificarea mai rapida a publicatiilor existente acestea vor primi o cots. Aceasta este
alcatuita dintr-o cifra romana (I — IV), care indica locul publicatiei la raft, si o cifra araba care
indicd numarul documentului in cadrul formatului respectiv.

Cota atribuita publicatiei se trece si pe foaia de titlu, in partea dreaptd sus si pe coperta
documentului in partea stanga jos.

B. Catalogarea publicatiilor

Scopul catalogarii il constituie realizarea unui sistem de cataloage care s& ofere cat mai

multe cai de regasire a publicatiilor ( dupa numele autorului, a titlurilor, a subiectelor tratate etc.)

O inregistrare catalografica este construita din:

1. Descrierea bibliograficd a publicatiei in care sunt redate elementele de individualizare a
publicatiei, dupa reguli prestabilite: Titlul, informatii despre titlu, mentiuni de
responsabilitate, editia, datele editoriale, colectia, nota, pret.

2. Punctele de acces ce indica locul in care trebuie s se regdseasca inregistrarea in
catalog,

3. Cota topograficé — adresa publicatiei in depozitele bibliotecii.

C. Clasificarea zecimala

Clasificarea zecimald este o schema de clasificare sistemica bazatd pe principiul divizarii
zecimale a ansamblului cunostiintelor umane (de la general la particular). Clasificarea nu este
numai o grupare generala de subiecte, ci ea presupune si aranjarea acestora intr-o anumita
oridine logica, spre a stabili relatiile dintre subiecte.

D. Evidenta si catalogarea revistelor

La fiecare inceput de an se intocmesc fisele de evidenta preliminara a revistelor pe titluri. Pe
aceste fige se trec conform sosirii, numerele de revista. Se catalogheaza conform normelor in
vigoare, fiecare titlu in parte si se clasificd dupa clasificarea zecimala universald. Toate aceste
operatiuni se fac in programul de biblioteca, spre a fi puse la dispozitia utilozatorilor. in program
revistele sunt inregistrate pe titluri si pe masura aparitiei numerelor din anul in curs.

E. Indexarea articolelor

Indexarea articolelor este procesul intelectual de reprezentare prin simboluri a unui continut.
Indexarea se face cu documentul direct perceput, fiind necesara analiza atentd a articolului
pentru a-l putea reprezenta cat mai bine prin descriptori si cuvinte cheie.
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F. Schimbul interbibliotecar

Reprezintd una din modalitatile de imbogatire a colectiei bibliotecii, precum si un schimb
informational intre aceasta si alte institutii de profil din tara. Acest schimb presupune expedierea
publicatiilor editate de specialistii muzeului.

G. imprumutul interbibliotecar

1.

NoakrwN

Cerere scrisd de solicitare a unui Tmprumut interbibliotecar de catre un utilizator al
bibliotecii;

Inregistrarea cererii la secretariatul muzeului;

Transmiterea cereri catre biblioteca partenera pe baza unui formular tipizat;

Confirmarea de primire a cererii de catre biblioteca partenera;

Transmiterea materialului solicitat de biblioteca catre biblioteca partenera;

Confirmarea de primire a materialului solicitat;

Restituirea materialului solicitat.

6. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii
6.1. Managerul muzeului

Aloca spatiul necesar bibliotecii;
numeste prin decizie componenta Comisie de selectionare la nivelul MMB;
aproba scoaterea documentelor din evidenta bibliotecii.

6.2. Bibliotecarul

6.3.

preia publicatile pentru pastrarea, inventarierea, catalogarea si punerea la dispozitie
pentru cititori;

asigura conditii corespunzatoare pentru intreaga biblioteca;

tine evidenta intrarilor / iesirilor unitatilor din biblioteca;

verificd modul de pastrare n timp a tipariturilor;

convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii publicatiilor.

Comisia de selectionare
Analizeaza si aproba listele de donatii, de casare, etc intocmitd de cétre seful Serviciului
Documentare, Biblioteca, Arhiva.
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7. Formular evidenta modificari

Editia sau, dupa
Nr. caz, Componenta Modalitatea a D"a:g Iar::;': ::Ie
Crt. revizia in cadrul revizuita Reviziei piica p -
an editiei sau reviziei
editiei
" . Elaborarea
8.1. Editia |, Revizia 0 edifiei initiale Cf. OSGG 600/2018

8. Formular de analizi procedura

Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Comisia de | Theodor Ignat
monitorizare

Conducitor | ; .
. Inlocuitor
compartiment de drept Data
Compartiment - Nume si sau delegat DA| Semnituri| Data Observatii Semniitura
prenume ~

Demetrian

Secretar f\P/

C.M.C.I Claudia ( N ) Df“)z
- LA N \_/ w(q
Presedinte

Manager Adrian
Majuru

0594 |
o
- |y

219

0 )
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9. Formular de distribuire/ difuzare

Nr. Scopul Exemplar . Nume si Data
. . Compartiment . e x
crt. Difuzarii nr. Funciia prenume primirii S?.(nnatura
ya
10.1 Aprobare 1,2 Cond. Manager Adrian  |0) /98 /2019 .
' Maijuru /)%Q
10.2 Ap. 1 Cond. Dir. adj Dan e /03/2019 |/
Pirvulescu . ‘Lé%
10.3 Ap. 1 Cond. Dir. adj. Olariu  |d5/©712019 Z‘ Q,b
Elena el
10.4 | Coordonare, 1 Comisia de Presedinte | Theodor |9%/q}/2019
control monitorizare Comisia de Ignat i %‘
monitorizare |
10.5 Arhivare 2 Arhiva Arhivar Monica (
lusan 05[ 0‘3[2@(") 'J{.M /
10.6 Ap. 1 S. 1. SefBirou | Camelia- | £ 22019 | /1, /
| Maria Ene Yoty /S
10.7 Ap. 1 S.l. Sef Sectie | Oprig /12019
Vasile 5
10.8 Ap. 1 S.P.E. Sef Sectie | Constantin |47 /242019 r
Ortanta A
10.9 Ap. 1 B.A. Sef Birou Theodor |9$/c%/2019 |
Ignat %
10.10 Ap. 1 S.A Sef Sectie lacob |02 /0012019 | L.
Angelica 2
10.11 Ap. 1 Ser. D.B.A. Sef Serviciu Daniela | ©5/04/2019 :
Lupu Zéi’
10.12 Ap. 1 B.R.US Sef Birou Maria |2J/41/2019 /
| Dragan = %v"—-
10.13 Ap. 1 SerRPMP.C. | SefServiciu | Radu |5/f/20197]°
Eliana /g
10.14 Ap. 1 CAPI Auditor Denis- |__/ /2019 &
Monica
Dilman n_
10.15 Ap. 1 S.T-A Sef Serviciu | Barbu | /4 /2019 Yo
Mihaiescu ;
10.16 Ap. 1 CFC Sef ' Dobre | /2 /2019 ()
Compartiment Alina j%‘}t. /& )
Mihaela
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10.17 Ap. 1 CAP Referent Nina 1 12019 Q}J\JL\
specialitate Cazan AT ,
10.18 Ah. 1 SerR.P.M.PC. Secretar Demetrian ( Pl’r.a_
Comisie Claudia A

Procedura aprobaté se incérca pe site-ul Muzeului Municipiului Bucuresti:
www.muzeulbucurestiului.ro, aceasta fiind considerata una dintre modalitatile de aducere la

cunostinta catre toti angajatii MMB.

10. Anexe/ diagrama de proces
Nr. Denumirea Arhivare
anexa/ . = Nr.de . Alte
cod ia:mexelll i Elaborator | Aproba exemplare Difuzare elemente
formular il L loc | perioada
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