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Rezumat: Articolul se refera la procesele de
baza privind evidenta colectiilor la Biblioteca
Nationala a Republicii Moldova. Sunt reflectate as-
pectele specifice ce tin de evidenta individuala si
sumara (registrul inventar si registrul de miscare a
colectiilor), modulul Tinread.

Cuvinte-cheie: evidenta colectiilor, soft Tinread,
Biblioteca Nationala a Republicii Moldova.

‘ chizitia unui document in biblioteci
impune parcurgerea unui traseu stan-
dardizat, prin care acesta este luat in evidentele
bibliotecii, identificat bibliografic si oferit spre
lectura. Scopul evidentei documentelor achizi-
tionate tine de cunoasterea structurii numeri-
ce si valorice a colectiei [1, 3, 4].

Pentru cunoasterea permanenta si exac-
td a situatiei fiecarui document de biblioteca
si a colectiilor in ansamblu, atat din punct
de vedere cantitativ (numeric, valoric), cat
si calitativ (tematic, lingvistic), bibliote-
cile sunt obligate sd organizeze un sistem
unic de inregistrare, urmdrire si control al
achizitiilor si miscarilor documentelor [2].
Subliniem faptul cd ne referim la evidenta
tehnico-operativa (inregistrarea achiziti-
ilor si casarilor documentelor ca baza a
managementului operativ al colectiilor);
evidenta contabild (reflectarea prezentei si
miscdrii colectiilor de bibliotecd, a dimen-
siunii banesti, conform Instructiunii cu
privire la evidenta contabild in institutiile

Abstract: This article refers to the basic processes
regarding the records of the collections at the Na-
tional Library of the Republic of Moldova. Specific
aspects regarding individual and summary library
records (inventory register and collection movement
register) as well as Tinread module, are reflected.
Keywords: records of collections, Tinread software,
National Library of the Republic of Moldova.

publice, aprobate de Ministerul Finantelor
a Republicii Moldova); evidenta statisticd
(colectarea, prelucrarea si analizarea date-
lor evidentei operative si contabile referi-
toare la dezvoltarea colectiilor).

Biblioteca are dreptul sa stabileasca pro-
pria modalitate de evidenta, indicatorii
obligatorii si suplimentari, tinand cont de
statutul bibliotecii, specificul organizarii si
structurii colectiilor; sd stabileascd terme-
nele de pastrare a documentelor in colectii;
sd reevalueze documentele; sd introduca
normativele de casare a documentelor lipsa
din motive necunoscute; sd ia decizii pri-
vitor la utilizarea documentelor eliminate
din fond, respectand legislatia in vigoare.

Biblioteca Nationala a Republicii Mol-
dova (BNRM) detine o colectie de 2,5 mil.
de documente pe diferite suporturi (hartie,
dischete, CD-ROM, resurse electronice,
casete audio-video etc). Colectia bibliote-
cii reflecta diversitatea si bogatia patrimo-
niului national si este organizata dupa ge-
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nul de documente in felul urmator: carti,
publicatii seriale, documente de muzica
tiparita, manuscrise, documente audiovi-
zuale, documente electronice, documente
grafice, alte documente. Orizontul tematic
si lingvistic al colectiilor este universal.

Colectiile se completeaza anual atat prin
receptionarea depozitului legal, abonare,
achizitii, schimb international, precum si
prin donatii. Oricare ar fi modalitatea sau
sursa de completare, documentele pot in-
tra in patrimoniul bibliotecii numai in baza
unor acte corespunzdtoare. La primirea
documentelor, bibliotecarul, in mod obli-
gatoriu, verificd integritatea coletelor, con-
frunta continutul lor cantitativ si valoric cu
actele insotitoare, cum ar fi: facturi, bonuri,
chitante, acte de transfer sau donatie s.a.,
controland concomitent si starea fizica a
lor. Pentru documentele achizitionate fara
act insotitor bibliotecarul complecteazad un
act de primire.

Toate publicatiile achizitionate in bibli-
oteca poarta stampila bibliotecii. Aceasta
se aplicd, de reguld, pe pagina de titlu, in
mijlocul campului alb dintre titlu si datele
de aparitie, si pe pagina 17, care mai este
numitd si pagina de control. Stampila se
aplica si pe ilustratii, pliante, hartie, sche-
me etc., care nu au fost incluse in paginatie.
Publicatiile periodice se stampileaza la
primirea acestora pe prima pagina a fie-
carui numadr. La documentele electronice
stampila se aplica pe ambalajul CD-ului si
DVD-ului, pe eticheta si supracoperta dis-
cului, pe blancul benzii magnetice si pe cu-
tia acesteia, pe caseta si pe eticheta casetei,
pe ambalajul dispozitivelor si al microfil-
mului. In vederea administrarii si pastrarii
corespunzdtoare, colectia BNRM este su-
pusa evidentei conform prevederilor ,Re-
gulamentului privind gestiunea colectiilor
de biblioteca”.

Registrul de Miscare a Colectiilor (RMC)
este instrumentul prin care se realizeaza
evidenta primara, care se refera la fiecare stoc.
Inregistrarea se face in ordinea achizitiondrii
in patrimoniul bibliotecii. Acest tip de date
acumuleaza si reflecta informatii privind: di-
namica internd a colectiilor; provenienta fie-
carui stoc inregistrat in conformitate cu actele
de insotire, de primire sau scadere; marimea
colectiei, prin raportarea matematicd a achi-

zitiilor si casarilor la totalul colectiei existente
la inceputul perioadei luate in calcul; valoarea
colectiei, prin raportarea stocurilor valorice
achizitionate si casate la valoarea existentd la
inceputul perioadei de referintd. RMC este
compus din trei parti:

* . Achizitii: inregistrarea, pe un singur
rand, a intregului stoc de documente
primite (fiecarui lot i se atribuie un nu-
madr in registru, numaratoarea stocurilor
inregistrate incepe cu nr.1 in fiecare an),
a nr. actului insotitor, datei inregistrarii,
provenientei, numarului total de docu-
mente intrate in bibliotecd (cantitatea,
valoarea), repartizarea cantitativa, dupa
continut si limbi, mentiuni;

» [I Casdri:inregistrarea casdrii documen-
telor din colectia bibliotecii din diferite
motive, conform procesului verbal, cu-
prinzand rubricile: data inregistrarii, nr.
actului de casare, data aprobarii actului,
numarul total al documentelor iesite din
colectia bibliotecii (cantitatea, valoarea),
repartizarea cantitativa, dupa continut si
limbi, repartizarea dupa cauzele casarii,
mentiuni;

= [II. Recapitulare: oglindirea totala a achi-
zitiilor si casdrilor pe parcursul anului
si existente la inceputul anului premer-
gator, cuprinzdnd rubricile: miscarea
colectiilor (existente la inceputul anului,
achizitionate pe parcursul trimestrului,
casate in cursul trimestrului, existente la
sfarsitul anului), numarul total al docu-
mentelor (cantitatea, valoarea), repar-
tizarea cantitativa, dupa continut, dupa
limbi, mentiuni.

Evidenta individuala a documentelor
achizitionate este reflectata in Registrul
Inventar (RI), documentul de evidenta, ti-
pizat, care reflecta situatia in ordinea achi-
zitionarii documentelor pentru colectia bi-
bliotecii. Conform Regulamentului privind
gestionarea colectiilor de bibliotecd, Biblio-
teca Nationald stabileste un mod unic de
evidentd individuala a cartilor in registrele
de inventar conform formatului tipogra-
fic (4 formate tipografice), indiferent de
limba si locul publicatiei. Pentru evidenta
colectiei de publicatii (carte) sunt tinute
patru registre de inventar, notand formatul
tipografic prin cifre romane I-IV:

* [ - cuprinde formatul M (pentru carti cu



dimensiunea pand la 21 cm.);

» ]I - cuprinde formatul C (pentru cértile
cu dimensiunea 21-24 cm.);

= [II - cuprinde formatul B (pentru cértile
cu dimensiunea 24-27 cm.);

* IV - cuprinde formatul F (pentru cartile
cu dimensiunea 27 cm si mai mult).
Aceasta evidenta are ca scop inregis-

trarea nominala a fiecirui document. La
BNRM sunt aplicate douda modalitati de
inregistrare a documentelor: RI si Fisa
de evidentd individuald (fisa de catalog).
Completarea registrului inventar se efec-
tueaza in felul urmator: fiecare unitate de
evidentd se inscrie pe un singur rand din
registrul inventar, sub un numdr, ce-i va
apartine numai acestui exemplar; numero-
tarea in registrul inventar se face de la nr.1;
autorul, titlul, locul editarii se scriu in lim-
ba in care este tipdritd cartea; pretul cartii
se consemneaza pentru fiecare exemplar; in
rubrica Mentiuni se consemneaza numarul
si data documentului, in baza carora se scot
documentele din fondul bibliotecii.

Registrul inventar constituie cel mai
important document de evidentd al
publicatiilor si este necesar sa fie pastrat cu
grijd. Inainte de a fi folosit, el trebuie legat si
numerotat. Pe ultima pagind se va consem-
na numarul de pagini continute, numerele
de inventar, dupa care urmeaza data si sem-
ndtura bibliotecarului.

Periodicele sunt inregistrate in fisa de
evidentd preliminard (pentru ziare si re-
viste), proces realizat pana la constituirea
acestora in volum (unititi de evidenta) si
pentru a se urmari completitudinea fiecarei
colectii. Pe fise se noteazd titlul publicatiei,
periodicitatea (numarul de aparitii), numa-
rul de exemplare abonate, unde s-a facut
abonamentul (furnizorul, institutia editoa-
re, adresa acestora etc.).
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de numarul de pagini pe care le contine, de
numarul de aparitii si dupd necesitatea de
circulatie a publicatiei. Astfel fiecare numar
de reviste voluminoase, de la 100 de pagini
in sus, alcdtuieste un volum de biblioteca, in
timp ce alte reviste ale caror numere au mai
putin de 100 de pagini vor constitui impreuna
un volum de bibliotecd, colectia fiind forma-
ta din mai multe numere legate la un loc (de
obicei, se leagd pe 3 luni, 6 luni sau chiar pe
un an). Zijarele se leaga intr-un volum cu o
periodicitate de 3 luni. Procesul de stampilare
si inventariere este asemanator cu al cartilor,
cu unica deosebire: ca se acorda un singur
numadr de inventar tuturor numerelor care al-
catuiesc un volum de biblioteca.

Toate registrele de evidenta tinute la
BNRM sunt numerotate (cu cifre roma-
ne) si consemnate intr-un registru, al ca-
rui continut este organizat pe capitole in
functie de categoriile de documente.

Facturile, chitantele, procesele verba-
le, actele si borderourile ce insotesc docu-
mentele achizitionate, alte documente sunt
transmise la contabilitate (o data pe luna
in baza semnarii acestora) pentru evidenta
contabild. Contabilitatea inregistreaza in
mod obligatoriu verificarea documentelor
care stau la baza evidentei primare, con-
fruntand periodic valoarea fondului cu
datele de evidenta tehnico-operativa. Do-
cumentele contabile nu se recupereaza, se
pastreaza in arhiva.

In concluzie, mentionam ci evidenta
documentelor achizitionate de biblioteca
tine de mai multe procese si operatii teh-
nologice, care necesita multa atentie, co-
rectitudine, cunoastere exactd a modului
de lucru cu RI si RMC, deschizand calea

acestora spre lectura si spre utilizator.
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