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DISPOZITIE
Referitor la: elaborarea Procedurii operationale privind Catalogarea, Clasificarea si
Cotarea sistematico — alfabeticd a unitatilor de biblioteca

Avand in vedere :

- referatul nr.3425 din 03.06.2020, al bibliotecarului comunei Osica de Jos,
cu privire la necesitatea aprobarii Procedurii operationale privind Catalogarea, clasificarea
si cotarea sistematico — alfabetica a unitatilor de biblioteca ;

- prevederile art.4 alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.119/1999, privind auditul
intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile art.2 si art.6 alin.(1) din Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial, al

entitatilor publice;

- prevederile art.8, art.42 alin.4, art.43 si art.80 - art. 85 din Legea nr.24/2000
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative;

In temeiul prevederilor art. 155 alin. (1) lit.e), art. 196 alin.(1) lit.b), art.197
alin.(1) sialin.(4), art.198 alin.(1) si alin.(2), art.199 alin. (1)3! alin.(2) si art.200 din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul admlmstratw cu modificarile si
completarile ulterioare;

PRIMARUL COMUNEI OSICA DE JOS
DISPUNE:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala nr. 13/05, privind Catalogarea,
Clasificarea si Cotarea sistematico — alfabetica a unitatilor de biblioteca, conform anexei,
care face parte integranté din prezenta dispozitie.

Art.2. Bibliotecarul Comunei Osica de Jos, va pune in aplicare prevederile
prezentei dispozitii.

Art.3. Compartimentul achizitii publice, personal — salarizare, relatia cu ANFP,
va asigura comunicarea prezentei dispozitii persoanelor si autoritatior interesate:

- Institutiei Prefectului, judetul Olt
- Comisiei de monitorizare
- Bibliotecar

PRIMAW\

1 CONTRASEMNEAZA
P;stol Marlan 2N pentru legalitate conform art. 243 alin.(1) lit.a)
(= \ XN Secretar General al UAT,
\l\; N C’“\ Torcea Daniela
N\ \~
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UNITATEA PROCEDURA OPERATI%II\JFI?I(EQI{?AV&I;II\ID Editia: 1
CATALOGAREA, CLA , e
CON oA OSICA COTAREA SISTEMATICO - reedlEid]
_ ALFABETICA A UNITATILOR DE
Compartimentul BIBLIOTECA
Biblioteca Cod: P.O. 13/05
Exemplar :1

Procedura operationala privind,

Catalogarea, Clasificarea si Cotarea sistematico - alfabetica

a unitatilor de biblioteca.

Cod:P.0.U3.40{

Editia :1, Revizia:0 , Data:26.05.2020

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Elemente Semnatura
crt. | privind Numele si prenumele Functia Data
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Ghimis Liliana -Anisoara Bibliotecar | 26.05.2020 | 2%/ ran
1.2. | Verificat Torcea Daniela Secretar 26.05.2020 e
general ﬁfé‘_'
1.3. | Verificat Torcea Daniela Secretar 26.05.2020 |¢
conformitate Comisie de
0OSGG monitorizare /Ai*/
600/2018 ; 4
1.4. | Aprobat Pistol Marian Primar 26.05.2020 a7

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

g

Nr. Componenta Data de la Data
crt. Editia/ P e Modalitatea care se aplica | retragerii

e revizuita i : i

revizia in reviziei prevederile editiei
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 4 5
2ol Editia | X X 26.05.2020 | .........
2.2. | Revizia0




3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei.

Nr.
crt. Scopul | Ex. | Compartimentul ; Nume si Data y
difuzarii nr. Functla prenume prlmlrll Semnéatura
1 2 3 5 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Biblioteca Bibliotecar | Ghimis Liliana - | 26.05.2020 |
Anisoara ‘g%fmf
3.2. | Informare | 2 Primar Primar | Pistol Marian 26.05.2020 <71
3.3. | Evidentd | 3 Biblioteca Bibliotecar | Ghimis Liliana - | 26.05.2020 :
Anisoara %f
3.4. | Arhivare | 4 Biblioteca Bibliotecar | Ghimis Liliana - | 26.05.2020
Anigoara %
3.5. | Publicare | 5 Comisia de Membru | Grozavu 26.05.2020
pe site-ul monitorizare Teodora -
institutiei Georgiana
3.6. Alte - - - - -
scopuri
4. SCOPUL

4.1 Realizarea cataloagelor bibliotecii.

4.2 |dentificarea si regasirea informatiilor/unitatilor de biblioteca.

4.3 Reglementarea modului in care trebuie efectuate catalogarea / clasificarea /
cotarea / indexarea unitatilor de biblioteca.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica pentru toate tipurile de documente de catre bibliotecarul

responsabil.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legislatie Primara

6.1.1

ulterioare);

6.2 Legislatie secundara

6.2.1 ROF (Regulamentul de organizare si functionare);

6.2.2 Ordinul Ministrului Culturii nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor.

6.3 Alte documente

6.3.1 Tabele de autori. Anexa la Clasificarea Zecimala Universala;

L 334/2002 (Legea bibliotecilor, republicata, cu modificarile si completarile




6.3.2 Tabela de indici CZU utilizati in cotarea sistematico — alfabetica;
6.3.3 ISBD : International Standard Bibliographical Description of Documents -
Descrierea bibliografica internationala standard a documentelor;

6.3.4 Clasificarea Zecimalad Universala. Editie medie in limba romana;
6.3.5 Biblioteconomie - manual. Bucuresti, ABBPR, 1994 :

7. DEFINITII S| PRESCURTARI

- Procedura operationald - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual;

- Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a
unei proceduri operationale, aprobaté si difuzata;

- Revizia In cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate ;

- L —Llege;
- ROF - Regulamentul de organizare si functionare;
- CZU - Clasificare zecimala universala;

- ISBD - International Standard Bibliographical Description of Documents.

8. PROCEDURA

8.1 Date de intrare ale procesului:
- Unitatile de biblioteca.

8.2 Date de iesire ale procesului:
- Fisa de descriere unica,
- Inregistrarea bibliografica.

8.3 Catalogarea, clasificarea si cotarea sunt operatiuni de prelucrare a
documentelor de biblioteca, in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor.

Descrierea bibliograficd trebuie sa@ intruneascé urmatoarele principii: sa fie
completd, exacta, clara, uniforma.
8.4 Procesul de catalogare, clasificare, cotare, implica urmatoarele etape de lucru :
8.4.1 Se verifica existenta, in colectiile bibliotecii, a u.b. ce urmeaza a fi

prelucrate.



8.4.2 Daca acestea exista, se identifica fisa de descriere unica in Catalogul de
serviciu si se ataseaza unitatea de biblioteca in cauza.

8.4.3 Daca nu existd, se declanseaza operatiunile specifice de catalogare,
clasificare, cotare. Se cerceteaza cu atentie unitatea de biblioteca,
respectandu-se urmatoarele principii : specificul colectiilor, consecventa si
unitate in redare, gradul de complexitate a indicilor CZU, nivelul de
adresabilitate, usurinté in ciutarea si regasirea informatiilor.

8.4.4 Se stabileste subiectul, parcurgandu-se urmatoarele etape : identificarea
domeniului subiectului, selectarea clasei principale adecvate.

8.4.5 Se identifica indicele principal de clasificare, respectand principiile

fundamentale CZU si se stabileste indicele de autor, cu ajutorul Tabelei de autori.

Acestea formeaza cota sistematico — alfabetica , sub forma de fractie:

Ex:
821.
135.
1E
48
8.4.6 Se intocmeste fisa unica de descriere bibliografica, cu urmétoarele
elemente :
- autor,
- titly,
- mentiuni de

responsabilitate, editie,
- loc,
- editura,
- an,
- descriere fizica : nr. pagini, dimensiune, ilustratii, harti, etc
- ISBN,
- Subiecte,

Cota sistematico - alfabetica

8.4.7 Se ordoneaza si se intercaleaza fisele de descriere unica Tn Catalogul de
serviciu strict alfabetic iar cele topografice, in catalogul topografic, strict in ordinea

crescatoare a numerelor de inventar.

9. RESPONSABILITATI




9.1 Bibliotecarul responsabil din cadrul
Bibliotecii Comunale Osica de Jo.
9.1.1 Realizeaza catalogarea u.b;
9.1.2 Clasifica biblioteconomic u.b;
9.1.3 Stabileste cota sistematico-
alfabetica.
9.1.4 intocmeste Fisa de descriere
unica.
9.1.5 Completeaza cataloagele.
0.1.6 Raspunde de punerea In practica

a procedurii.

10. ANEXE

821.135.1 [IMITRU, |ALEXANDRU

M82 Povesti despre Pacala si TandalaY Alexandru
Mitru -ed.

a2-a- |Bucuresti: Editura Vox, 2005

65 p.; 20 cm - ( Colectia "Povesti pentru copii”)

ISBN 973-9567-6-X

821.135.1 - 34

082.1 Povesti pentru copii




11.Cuprins

Numarul componentei in cadrul Denumirea Pagina
procedurii formalizate componentei din
cadrul procedurii

formalizate

Coperta

Lista responsabililor cu | 1
elaborarea, verificarea
si aprobarea editiei sau
dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii
operationale

Situatia editiilor si a |
revizilor Tn  cadrul

editiilor procedurii
operationale
Lista cuprizand | 2

persoanele la care se
difuzeaza editia sau,
dupad caz, revizia din
cadrul editiei
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