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Normarea muncii: un moft sau o necesitate vitala?

in conditiile unei interminabile tranzitii care someaza bibliotecile la
profesionalism si testeaza viabilitatea lor, necesitatea de a evidentia i
valorifica rezervele de crestere a eficientei fara sau cu un minim de
cheltuieli este direct proportionala cu dorinta bibliotecilor de a supravietui.

Utilizand anumite metode si tehnici, bibliotecile pot obtine
organizarea rationala a proceselor de munca, asigurarea conditiilor
optime de munca, stabilirea timpului de munca real necesar pentru
realizarea obiectivelor propuse, exprimate prin norme de munca judicios
elaborate, testate, fundamentate.

Cu atat mai mult acum, cand economia de piata obliga bibliotecile sa
presteze servicii cu platd, normarea muncii devine un instrument
indispensabil in activitatea bibliotecii — ca component al calcularii prefului
serviciilor.

Aplicarea normelor de munca ajutad la inlaturarea neajunsurilor
existente in organizarea muncii, la cresterea productivitatii ei, la stabilirea
necesarului de fortd de munca, asigura conditii de aplicare a unui sistem
motivational de salarizare.

Aplicarea normelor asigura mai intai de toate analiza detaliata a
proceselor de munca, rationalizarea lor pe baza acestei analize si
proiectarea unor procese perfectionate.

Avantajul aplicarii normelor consta in faptul ca actioneaza nu numai
asupra productivitati muncii dar, in acelasi timp, acest avantaj este
orientat spre reducerea efortului depus de catre bibliotecar. Aceste doua
aspecte sunt deosebit de importante atét pentru bibliotecar (pentru
fiecare bibliotecar in parte), unitatea administrativa cat si pentru intreaga
biblioteca prin faptul cad se obtin fara cheltuieli suplimentare, doar cu
anumite amenajari, care se fac cu posibilitati interne.

Normarea muncii, utilizatd de un personal de specialitate instruit,
permite efectuarea analizei pana la cele mai simple elemente ale muncii
de bibliotecar, inlaturénd diferitele cauze ale pierderilor de timp sau
consumul inutil de munca, asigurarea desfasurarii activitatii cu maxima
eficienta.

Normarea muncii generatd (astazi) de conditile amintite mai sus
serveste ca instrument de conducere, organizare, control, salarizare si
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joaca un rol important in reglementarea relatiilor dintre conducerea
bibliotecii si fiecare bibliotecar. Aceste relatii poarta caracter juridic (sunt
stipulate in contractul colectiv si individual de munca si prevad obligatiile
ambelor parti) si caracter economic (concretizeazad masura in care s-au
indeplinit prevederile contractuale, ale drepturilor si obligatiilor generate
de realizarile obtinute prin aplicarea lor).

Contractul de munca BM prevede:

= dreptul BM de a cere bibliotecarului sa presteze o anumita

munca, sau sa produca o anumita cantitate de servicii intr-o
durata determinata de timp si obligatia acestuia de a satisface
aceasta cerere;

= dreptul bibliotecarului de a pretinde BM sa-i acorde remunerare

corespunzatoare rezultatelor muncii prestate intr-un anumit timp
conform coeficientului de munca depus si obligatia BM de a
onora acest drept.

Normele de fata elaborate si testate in cadrul filialelor,
departamentelor BM, fiind aprobate de Consiliul de Administratie si de
Comitetul Sindical ale BM, sunt instrumentul managerial de baza utilizat la
planificarea si evaluarea activitatii colective i individuale.

Lidia KULIKOVSKI,
Director general BM



Aplicarea normelor in BM

Rentabilitatea sporitd a procesului de munca implicd metode si
tehnici corespunzatoare de studiere si determinare a timpului de munca
necesar pentru proiectarea serviciilor, a necesarului de personal si de
utilizarea rationala a acestuia.

Primele preocupari de studiere a muncii sunt datate la mijlocul
secolului al Xlll-lea. Medicul francez Armand de Villeneuve (1253-1313)
s-a ocupat de maladiile profesionale, subliniind rolul factorilor din mediu
(caldura, umiditate, praf). Leonardo da Vinci a studiat aptitudinile si
amplitudinile migcarilor articulare punand accentul pe usurarea si marirea
productivitati muncii ca elemente ale procesului de organizare a muncii.
Fenomenele fizice legate de gravitatie si semnele de oboseala au fost
comparate de Galileo Galilei. Principiile analizei stiintifice a muncii sunt
stabilite de Descartes, care defineste patru reguli aplicabile in orice
analiza:

e regula evidentei: a nu admite niciodata un fapt cu adevarat, care
sa nu fie recunoscut ca tare.

e regula analizei: sa se imparta fiecare dintre dificultati in atatea
parti cat sunt necesare pentru a le rezolva cel mai bine.

e regula sintezei: in elaborarea gandirii sa se mearga totdeauna
treptat, de la simplu la compus, de la cunoscut la necunoscut.

e regula controlului: sa se faca verificari cat mai complete pentru a
se asigura ca nu s-a uitat nimic.

Evaluarea sarcinilor si a eforturilor maxime, cauzele oboselii,
aspectele psihologice si de testare ale inteligentei omului, analiza
psihologica a muncii, optimizarea conditiilor de munca au fost temele de
cercetare in lucrarile lui Borelli, Philippe de la Hire, Lavoisier, Charles
Dupin, F. Kraepelin, A.Binet, T.Simon. Principiile, criteriile si metodele
organizarii stiintifice a muncii au fost elaborate de F.W.Taylor. Aceste
principii nu cuprind insa si elementele psihofiziologice, de o mare
importanta:

e comunitatea de interese a patronilor si angajatilor;



e descompunerea proceselor de munca in miscari elementare si
eliminarea tuturor gesturilor inutile;

o stabilirea cu precizie a sarcinilor de munca;

e stabilirea prin cronometrare a timpului necesar executarii
muncii;

e determinarea ritmului de munca prin ugurarea muncii;

e selectionarea si pregatirea angajatilor.

Studiile referitoare la personalitatea umana si la conditiile de munca
se extind. In centrul cercetarilor se afla aspectele psihologice, fiziologice,

sociale,
stiinta

economice, tehnice, biologice si culturale care genereaza o noua
ERGONOMIA. Aceastd denumire a fost lansata de psihologul

englez K.F.H.Marrell in anul 1949. Denumirea deriva de la cuvintele de
origine greaca si anume ,ergos” = munca, ,nomos’= lege. Ergonomia
este definita ca:

y,studiul stiintific al relatiei dintre om si mediul sau de muncad”
(Marrell);

,un ansamblu integrat de stiinte care furnizeaza cunostinte
asupra muncii umane, necesare adaptarii rationale a omului la
masina si a muncii la om” (Bernard Metz);

,0 tehnologie de comunicatji in sistemele oameni-masini; un
ansamblu de stiinte si tehnici: fiziologia, psihologia si
matematica, tehnica, analiza muncii” (Maurice de Montmollin);

,0 disciplina care a luat nagtere din stiinte tehnice, psihologice,
fiziologice si igiend. Ea cerceteaza posibilitatile omului in
procesele de munca, urmarind sa creeze conditi optime de
munca” (V.Munipov);

,aplicarea cunostintelor biologice din domeniul anatomiei,
fiziologiei, psihologiei experimentale si medicinii profesionale, cu
scopul de a se atinge un sistem optim om-masina, un raport
corespunzator intre solicitare i capacitati de munca in interesul
angajatilor si al productivitatii’ (J.R. de Jong);

,aplicarea stiintelor biologice, umane, in corelatie cu stiintele
tehnice, pentru a ajunge la o adaptare reciproca optima intre om
si munca sa, rezultatele find masurate in indici de eficienta si



buna stare de sanatate a omului” (Organizatia Internationald a
Muncii).

Obiectul ergonomiei il constituie organizarea activitatii umane prin
cresterea eficientei tehnico-economice, optimizarea satisfacerii in munca,
motivarea si favorizarea dezvoltarii personalitatji.

Eficienta si productivitatea muncii implica repartizarea echitabila a
sarcinilor de munca, mobilizarea salariatilor pentru realizarea obiectivelor,
coeziunea armonioasa a intereselor salariatilor cu interesele generale ale
institutiei si ale societafii. Aceste performante se datoreaza aplicarii
activitatii de normare a muncii.

Normarea muncii este o activitate de cercetare analitica a procesului
de munca care stabileste cu ajutorul unor metode si procedee adecvate
cantitatile de munca real necesare pentru servicii, produse calitative.
Astfel, normarea muncii cuprinde doua componente:

e organizarea muncii sau studiul metodelor reprezinta activitatea
de cercetare a proceselor si conditiilor de munca ce determina
utilizarea rationala a fortei de munca prin eliminarea pierderilor
de timp, reducerea eforturilor in timpul executjei si organizarea
mai buna a locului de munca.

e masurarea muncii determina inregistrarea timpului de munca
necesar pentru efectuarea si realizarea obiectivelor.

La elaborarea studiilor de normare a muncii se tine cont de procesul
de munca (activitatea executantului in cadrul producerii sau in
indeplinirea unei functii) si de cercetarea simultana a celor ftrei
componente: executantul, utilajul (mijloc de munca) si obiectul muncii.

Pentru realizarea obiectivelor institutiei se consuma un anumit timp.
TIMPUL DE MUNCA (Tm) este durata reglementats a zilei de munca. El
se compune din timp productiv si timp neproductiv.

TIMPUL PRODUCTIV (Tp) este acea parte a timpului pe parcursul
careia se efectueaza sarcinile de munca. La randul sau, timpul productiv,
in functie de legatura muncii efectuate cu obiectul ei, are in structura sa
timp de pregatire si de finisare, timp operativ si timp de deservire a locului
de munca.



Timpul de pregatire si finisare (Tpf) cuprinde timpul pe parcursul
caruia se asigura conditi necesare pentru efectuarea si finisarea
procesului de munca.

Timpul operativ (Top) este timpul in care se realizeaza sarcinile. La
randul sau, el se imparte in timp de baza si timp suplimentar. Timpul de
bazé (Tb) reprezinta timpul in care se efectueaza modificari cantitative si
calitative ale obiectului, iar Timpul suplimentar (Ts) cuprinde perioada in
care nu se produce nici o schimbare, dar sunt impuse de tehnologia de
lucru pentru ca modificarea s& aiba loc. In functie de modul in care
participa executantul la munca timpul operativ poate fi manual, manual-
mecanizat (automatizat) si timp de supraveghere a functiondrii utilajului.

TIMPUL NEPRODUCTIV (Tn) este perioada in care au loc
intreruperi in munca executantului dependente sau independente de el.
Timpul neproductiv cuprinde timpul de intreruperi reglementate, timpul
de munca neproductiva, timpul de intreruperi nereglementate.

In cadrul timpului de intreruperi reglementate (Tir) au loc intreruperi
pentru odihna si necesitati fiziologice (ton), cat si intreruperi conditionate
de tehnologie si organizarea muncii (to).

Timpul de muncad neproductiv (Tmn) reprezinta timpul in cursul
caruia executantul efectueaza actiuni care nu sunt utile desfasurarii
normale a procesului de munca.

Timpul de intreruperi nereglementate (Tin) este timpul neproductiv in
care procesul de munca este intrerupt dependent (incalcarea disciplinei)
sau independent de executant (cauze organizatorice, tehnice).

Masurarea si studierea consumului de timp de munca este un
instrument util pentru scoaterea in evidenta a pierderilor de timp si a
cauzelor acestora, pentru stabilirea normelor si normativelor de munca,
verificarea calitatii. Studierea timpului de munca se realizeaza prin diferite
metode:

o fotografia timpului de muncd — metoda de masurare si
inregistrare a duratei tuturor elementelor unui proces de munca,
a Intreruperilor. In functie de numarul de angajatj, se distinge:
- fotografia individuald a utilizarii timpului de munca (studiu
orientat asupra unei persoane);
- fotografia colectiva (de grup);



- autofotografia timpului de munca care este efectuata de
insusi executantul procesului de munca.

e cronometria timpului de muncd — masurarea $i analiza critica a
consumului de timp pentru fiecare unitate de produs (timpul
operativ).

e observdri instantanee — inregistrarea la intervale neregulate a
activitdfi a unuia sau mai multor executanti in scopul
determinarii ponderii sau duratei elementelor procesului de
munca.

Ca rezultat al studierii timpului de munca se elaboreaza norme si
normative de munca.

Norma de munca exprima sarcina si cantitatea de munca necesara
pentru realizarea procesului de munca. Ea cuprinde totalitatea timpului
productiv al executantului, precum si timpul de intreruperi reglementate,
timpul normat pentru odihna si necesitati fiziologice si timpul de
intreruperi conditionate de tehnologie si de organizarea muncii. In functie
de natura activitatii se disting norme de timp si norme de productie.

Norma de timp (N7) reprezintd timpul stabilit unui executant pentru
efectuarea unui produs. Ea se exprima in unitti timp-om (secunde-om,
minute-om, ore-om, zile-om) pe unitatea fizica de produs.

Norma de productie (Np) reprezinta cantitatea de produse stabilita
sa se efectueze intr-o unitate de timp. Ea se exprima in unitati de
productie (utilizatori, document, lucrarea bibliografica).

Normativele de munca sunt elementele componente ale normelor
de munca, care stabilesc marimi sau durate ale procesului de munca.
Din punct de vedere al continutului ele pot fi: normative de timp,
normative de deservire si normative de personal.

Normativul de timp (Nt) cuprinde timpul necesar pentru efectuarea
unuia sau mai multor elemente ale procesului de munca.

Normativul de deservire (Nd) este elementul de calcul folosit la
stabilirea cantitafii de productie (descrierea bibliografica a documentelor
in regim automatizat — 5 documente per ora).

Normativul de personal (N,) este elementul de calcul folosit la
stabilirea normei de personal la realizarea unui proces de munca.



Normele si normativele de munca sunt un instrument de planificare,
organizare, monitorizare i evaluare, un element important pentru
constituirea unui sistem cit mai corect de salarizare.

llustram mai jos céteva exemple de utilizare a normelor la
planificarea activitatji in biblioteca.

1. Planificarea timpului anual de activitate

Departamentul Automatizare. Informatizare

Numele Zile de Sarbatori Concedii | Zile lucratoare
odihna

1. | Bargan Antonina 104 9 30 222
2. | Ciorici Tatiana 104 9 30 222
3. | Coval Ludmila 104 9 30 222
4. | Stirbu Olga 104 9 30 222
5. |Ivanova Irina 104 9 30 222
Total 1110 zile

1. Numarul total de zile lucratoare timp de un an x 8 ore
1110 zile x 8 ore = 8880 ore
2. Pe parcursul anului au loc pierderi de timp care se egaleaza cu 2
% din timpul total
2% din 8 880 ore = 178 ore
3. Timpul real este calculat in felul urmator: timpul total — 2 % din
timpul total
8880 ore - 178 ore = 8 702 ore
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Il Planificarea procesului de munca (304 zile)

a)
1. | Alcatuirea catalogului  |fisa 0,055 18/ora | 144/zi |43776/an
alfabetic
2. |Inregistrarea utilizator | 0,132|7/ora |56/zi |1724/an
utilizatorului
b)
Unitate de V0|Uml:l| de Norma | Timp
Nr. Procesul s s munca pe .
masura un an de timp| necesar
1. |Inregistrarea utilizator 3000 0,132 |396 ore
utilizatorului

[II. Determinarea productivitatii muncii

Ttotal cheltuit - timpul total cheltuit pentru activitaii se calculeaza
dupa formula:

Ttotal cheltuit= Tas+Ta,+Tas..|

Ta = N(norma)xV(volum)

Tas, Ta, ...cuprinde tipul de activitate. Ex: Completarea colectiei,
Evidenta documentelor.

Productivitatea muncii — incarcatura bibliotecarilor se calculeaza
in felul urmator
Pm = Ttotal cheltuit -Ttotal planificat
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Ttotal planificat se calculeaza:

Ttp = nr.de bibliotecari x 8 ore x numérul de zile lucritoare|

Tatiana COSERIU



1. Completarea fondului de biblioteca

D . lui Unitate d Norma | Norma
NI enumirea procesului, nitate de | timp de
operatiei masura .
(ore) | productie
Completarea curenta a fondului
1. |Analiza ofertelor editoriale si titlu 0,030 33
selectarea documentelor
2. | Stabilirea numarului de titlu 0,05 20
exemplare
Perfectarea comenzii comanda
Numarul titlurilor comandate:
3. |1-15 0,75 1
4, |16-25 1,25
5. |26-75 3,75
6. |76-100 5,00
7. |Perfectarea comenzii document 1,57
documentelor in limbi straine
8. |Alcatuirea listei de documente titlu 0,50 2
pentru schimbul international de
carte
9. |Alcatuirea figierului institutiilor fisa 0,113 9
parteneriat
Lucrul in regim automatizat (RA)
10. |Introducerea comenzii titlu 0,03 33
completarii curente in baza de
date (RA)
11. |Redactarea informatiei despre titlu 0,105 9
comanda in baza de date
12. |Scoaterea la imprimanta a titlu 0,03 33

datelor completarii curente
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D . lui Unitate d Norma | Norma
NI, enumirea procesului, nitate de | timp de
operatiei masura .
(ore) | productie
Gestiunea completarii curente
13. | Descrierea bibliografica a inregistrare
documentului.
Repartizarea numarului de
exemplare fisa 0,06 17
14. |Ordonarea fiselor in ordinea fisa 0,014 71
alfabetica. Intercalarea figelor in
fisierul completarii curente
Abonarea la editiile periodice
15. | Analiza ofertelor si selectarea titlu 0,015 67
editiilor periodice
16. |Perfectarea comenzii comanda 0,102 10
17. |Intercalarea figei in fisierul fisa 0,03 33
editiilor periodice
Lucrul in regimul automatizat (RA)
18. |Introducerea comenzii la editiile | Tnregistrare 0,11 9
periodice in baza de date
Completarea retrospectiva a fondului
19. |Depistarea documentelor comanda 0,05 20
20. |Alcatuirea descrierii bibliografice. fisa 0,05 20
Stabilirea numarului de
exemplare
21. |Introducerea figei in figierul fisa 0,01 100
completarii retrospective
Exemplu:
| 1. |Abonarea la ediiile periodice | ity | 0,117 8|
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2. Primirea si evidenta documentelor intrate

Denumirea procesului Unitate Nor.mé Norma
Nr. operatiei , de masura de timp de
(ore) | productie
Primirea documentelor cu act de insotire
1. |Primirea documentelor cu act de | document 0,17 6
insofire
Primirea documentelor fara act de insotire
2. | Alcatuirea actului de primire a act 0,04 25
documentelor
3. |Aplicarea stampilei document 0,005 200
4. |Verificarea documentelor intrate fisa 0,024 42
cu fisierul completarii curente
Lucrul in regim automatizat (RA)
5. | Controlul la dublete a document 0,03 33
documentelor intrate in baza de
date (RA)
6. |lInregistrarea intrarilor noi in baza | document 0,05 20
de date (RA)
Primirea editiilor periodice
7. |lInregistrarea in baza de date document 0,018 55
Aplicarea stampilei
8. |Revista 0,004 250
9. |Ziar 0,003 333
Evidenta documentelor
Intrari
Registrul de migcare a fondului
10. | Evidenta documentelor inregistrare 0,13 8
11. |Introducerea datelor in regim 0,06 17
automatizat
12. | Totalizarea datelor pe fiecare pagina 0,2 5
pagina
13. | Verificarea documentelor document 0,028

financiare cu contabilitatea
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14. | Alcatuirea documentelor pentru 0,25 4
contabilitate

Registrul inventar

15. | Numerotarea foilor i scrierea pagina 0,017 59
numerelor de inventar

16. | Evidenta documentelor document 0,017 59

17. | Scrierea numarului de inventar document 0,05 20
pe document

legiri

18. | Primirea actelor de la filiale si act 0,167 6
inregistrarea in RMF, partea Il

19. |Lucrul cu :
- registrul inventar titlu 0,017 59
- catalogul de evidenta titlu 0,017 59
- catalogul electronic titlu

20. |Capsarea actelor act 0,005 200

21. |Eliminarea documentelor in regim | document 0,02 50
automatizat

Nota: la documentele in limbi straine la normare se aplica coeficientul de

1,15
Exemplu:
1. | Primirea editiilor periodice document
Ziare 0,021 48
Reviste 0,022 45
2. | Evidenta documentelor in document 0,072 14
registrul inventar: evidenta,
scrierea numarului de inventar
pe document, stampilarea
documentului
3.

16




3. Prelucrarea documentelor. Organizarea aparatului informativ-

bibliografic

3.1. Prelucrarea documentelor

. . . Norma | Norma
NI, Denumirea pr_ogesulm, Unltate . | de timp de
operatiei de masura .
(ore) | productie
1. | Controlul documentelor primite cu| document 0,10 10
catalogul de evidenta, inscrierea
cotei pe fisa de evidenta
Descrierea bibliografica
2. | Descrierea bibliografica titlu 0,17() 6
principala (la care lipseste fisa)
3. | Descrierea bibliografica fisa 0,037 27
complementara a documentelor
4. |Descrierea bibliograficd analitica | document 0,067 15
Redactarea descrierii bibliografice
5. | Verificarea descrierii bibliografice | inregistrare 0,02 50
6. [Multiplicarea fiselor pentru 0,037 27
catalog
7. |Selectarea figelor pentru fiecare fisa 0,25 4
document
Recatalogarea
8. |Efectuarea schimbarilor in fisa 0,11 9
descrierea bibliografica
Sistematizarea documentelor
9. |Clasificarea documentelor titlu 0,09 11
10. |Stabilirea indexului de autor titlu 0,012 83
11. | Cotarea titlu 0,008 125
12. |Redactarea cotei titlu 0,017 59
13. | Alcatuirea fisei pentru catalogul fisa 0,04 25

pe subiecte
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Prelucrarea tehnica

14. | Lipirea pe carte a figei pentru fisa 0,008 125
termene de restituire
15. | Lipirea pe carte a buzunaragelor | buzunaras 0,008 125
16. |Lipirea pe carte a bulinelor bulina 0,005 200
17. | Scrierea cotei pe carte carte 0,005 200
18. | Scrierea cotei pe buline carte 0,007 143
19. | Trecerea indexului de clasificare carte 0,03 33
de pe fisa pe carte
20. |Scrierea pe carte a numarului carte 0,01 100
filialei, impartirea cartilor pe filiale
21. |Scrierea figei cartii (cota, numarul fisa 0,017 59
de inventar, autor, titlu, anul
editarii, pretul)
22. |Legarea pachetelor (verificarea pachet 0,13 8
documentelor conform
borderourilor, scrierea pe
borderou a sursei de achizitie,
scrierea pe pachet a fisei de
insotire)
23. |Descarcarea si incarcarea pachet 0,03 33
pachetelor
24. |Insotirea si repartizarea pachet 0,04 25
pachetelor la filiale
3.2. Organizarea aparatului informativ-bibliografic
. . . Norma | Norma
NI Denumirea pr_oc_:esulm, Unltate | de tim de
operatiei de masura P .
(ore) | productie

Depistarea, selectarea
documentelor pentru
organizarea aparatului
informativ-bibliografic
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D . lui Unitat Norma | Norma
NI, enumirea procesului, nitate | o timp de
operatiei de masura .
(ore) | productie
1. |Carte carte 0,06 17
2. |Culegere, editii periodice articol 0,05 20
3. | Editii bibliografice descriere 0,036 28
Organizarea catalogului alfabetic
4. |Aranjarea fiselor in ordinea fisa 0,015 67
alfabetica si intercalarea in
catalog
5. | Redactarea catalogului alfabetic: fisa 0,018 55
verificarea fiselor intercalate,
corectitudinea fiselor
complementare si de trimitere,
corectarea greselilor
6. |Scrierea divizionarelor pentru divizionar 0,025 40
catalogul alfabetic: indicarea
literei, silabei etc. Intercalarea
indicatorului in catalogul
alfabetic
Organizarea catalogului sistematic
7. |Aranjarea figelor conform fisa 0,017 59
indicilor de clasificare si
intercalarea in catalogul
sistematic
8. |Redactarea catalogului fisa 0,018 55

sistematic: verificarea
corectitudinii continutului
compartimentelor catalogului,
indexarii si intercalarii,
corectarea greselilor
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D . lui Unitat Norma | Norma
NI, enumirea procesului, nitate | o timp de
operatiei de masura .
(ore) | productie
9. [Reclasificarea inregistrarilor din | inregistrare 0,10 10
catalogul electronic: corectarea
indicelui de clasificare, cotei,
corectarea indicelui si in
catalogul electronic
10. |Scrierea divizionarelor pentru divizionar 0,058 17
catalogul sistematic: indicarea
denumirii compartimentului.
Intercalarea divizionarelor in
catalogul sistematic: aranjarea
dupa indicele de clasificare,
gasirea locului si intercalarea lui
Organizarea catalogului electronic
11. |Confruntarea (verificarea) document 0,03(2 33
intrarilor noi cu catalogul min)
electronic
12. |Introducerea publicatiilor document | 0,03(20 33
periodice sec.)
13. |Alcatuirea unei inregistrari inregistrare 0,08(2 12
bibliografice min)
14. |Descrierea analitica (din inregistrare 0,067 15
culegeri, editii periodice)
15. |Alcatuirea descrierilor descriere 0,017 59
complementare si de trimitere
16. |Determinarea vedetelor de rubrica 0,07 14
subiect
17. |Redactarea inregistrarilor descriere 0,025 40
bibliografice din baza de date
18. |Vizualizarea descrierii descriere 0,016 62

bibliografice pe ecran (monitor)

Organizarea fisierelor
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. . . Norma | Norma
NI, Denumirea pr_oc_:esulm, Unltate . | de timp de
operatiei de masura .
(ore) | productie
19. | Organizarea fisierelor document 0,05 20
20. |Scrierea divizionarelor. divizionar 0,033 30
Intercalarea indicatorilor
21. |Redactarea fisa 0,028 36
Organizarea figierului Personalia
22. |Determinarea listei fisa 0,103 10
personalitatilor, verificarea,
analiza edijilor informative la
subiect: crearea figei,
introducerea in catalog
Organizarea fisierului factografic
23. |Determinarea subiectului si fisa 0,105 9
obiectului, verificarea
documentelor i selectarea
materialului pentru fisier;
redactarea figierului
Organizarea mapelor tematice
24. |Selectarea, sistematizarea, decupaj 0,106 9
descrierea sursei, colarea
Excluderea figelor din catalog
Excluderea fiselor din cataloage
la documentele casate din
fondurile biblioteci:
25. | catalogul alfabetic fisa 0,009 111
26. |catalogul sistematic fisa 0,008 125
27. | catalogul electronic inregistrare 0,016 62

1. La descrierea bibliografica a documentelor pe foaia de titlu a

cdrora nu sunt toate datele se utilizeaza coeficientul 1,13.
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2. La prelucrarea documentelor de muzicd tiparitd, documente
grafice — 1,15.

3. La prelucrarea documentelor speciale — 1,15.

La prelucrarea documentelor in limbi straine — 1,15

5. Se aplica normele la cataloage specializate conform principiilor
de organizare: alfabetica, sistematicd (normele catalogului
alfabetic, sistematic).

R

Exemplu:

1. | Organizarea catalogului fisd 0,055 | 18/ora
alfabetic

2. | Organizarea catalogului fis& 0,091 | 11/ord
sistematic

3. | Organizarea catalogului inregistrare
electronic
Descriere de baza (verificarea 0,18 S/ora

intrérilor noi cu catalogul
electronic, descrierea
bibliografica a documentului,
determinarea vedetei de subiect)

Descriere analitica (verificarea 0,167 6/ora
intrérilor noi cu catalogul
electronic, descrierea analiticad a
documentului, determinarea
vedetei de subiect)

Descrierea bibliografica a 0,197 S/ora
documentelor cu volume
(verificarea cu catalogul
electronic, descrierea
bibliografica principala,
descrierea volumelor,
determinarea vedetei de subiect)

Organizarea catalogului fisd 0,063 | 16/ora
L Literaturd in limbi straine”
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5. | Organizarea catalogului fisd 0,104 | 10/ora
Literaturd muzicald”
4,  Colectii
41. Primirea publicatiilor
N Denumirea procesului, Unitate de Nor.ma Norma
r. . <~ | detimp de
operatiei masura :
(ore) | productie
Primirea publicatjilor ot
Numarul exemplarelor
1. | 1-25 0,18 5
2. | 26- 75 0,50 2
3. |75- 0,80 1
4. | Stampilarea publicatjilor document 0,005 200
Selectarea documentelor pentru aranjarea la raft
5. | Selectarea documentelor dupa | document 0,01 100
criteriile aranjarii fondului
6. |Selectarea editjilor periodice document 0,007 143
dupa criteriile de aranjare
Aranjarea colectiei
7. | Aranjarea documentelor la raft | document 0,01 100
in ordine sistematico-alfabetica
Verificarea corectitudinii aranjarii documentelor la raft
8. 1-200 document 0,5
9. 201 - 305 document 0,8
10. | 306 - 400 document 1,1
11. | 401-600 document 1,68
12. | Deplasarea publicatiilor pe raft 0,078
rafturile libere
Scrierea  indicatoarelor
13. |Pentru aranjarea sistematica a | indicator 0,07 14

fondului
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14. |Pentru aranjarea alfabetica a
fondului

indicator

0,05

20

Nota:  Se utilizeaza coeficientul majorat la aranjarea publicaiilor in
limbile strdine — 1,15, note, harfi, albume -1,5

Exemplu:

Primirea publicatiilor. Numér de lot Norma | Norma de
exemplare de timp | productie
1-25 0,18 5
26-75 0,50 2
75- 0,80 1
Aranjarea colectiei (carti, editii) 0,02 50

periodice
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4.2, Pastrarea colectiei de biblioteca

. . . Norma Norma
NI, Denumirea pr_ogesulm, UnIEate | de tim de
operatiei de masura P :
(ore) | productie
Verificarea
1. |Scrierea la fiecare publicatie a fisa de 0,017 59
fisei de control. Indicarea pe fisa: control
numarul de inventar, cota,
numele de familie, pronumele
autorului, titlul, anul, locul editarii,
costul, locul pastrarii
Selectarea figelor de control
2. | Dupa numerele de inventar fisa de 0,004 250
control
3. | Dupa ordinea alfabetica a fisa de 0,006 167
numerelor de familie a autorilor control
ori titlurilor
4. | Dupa indicele de clasificare fisa de 0,01 100
control
5. | Confruntarea figelor de control fisa de 0,004 250
cu registrul de inventar, control
insemnarea verificarii pe fisa si in
carte
6. |Confruntarea figelor de control cu |  fisa de 0,005 200
catalogul alfabetic si topografic, control
insemnarea verificarii pe fisa si in
catalog
7. | Cautarea publicatiilor ne fisa de 0,07 14
verificate dupa diferite forme de control
evidenta, fisiere, registre, rafturi
de carti etc.
8. | Scrierea fisei pentru publicatiile fisa de 0,016 62
ne verificate control
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. . . Norma | Norma
NI, Denumirea pr_ogesulm, Unltate . | de timp de
operatiei de masura .
(ore) | productie
Selectarea documentelor pentru casare
9. | Dublete document 0,03 33
10. | Uzurd morala document 0,06 17
11. | Uzura fizica document 0,017 59
12. | Solicitate, ne solicitate document 0,05 20
13. | Ordonarea publicatjilor dupa document 0,007 143
motivul casarii, verificarea cu fisa
de carte
14. |Ordonarea figelor de carte a fisa 0,008 125
publicatjilor in ordinea numerelor
de inventar, alfabetica, a
revistelor dupa an $i numar
15. | Intocmirea actului pentru casare act 1 1
(transferare)(proces verbal, lista
din 25 de documente )
Selectarea publicatiilor pentru copertare
16. | Selectarea publicatjilor pentru document 0,075 13
copertare. Verificarea starii
publicatjilor. Completarea fisei de
carte. Legarea pachetelor
17. |Primirea publicatiilor de la document 0,05 20
copertare. Verificarea
publicatiilor. Restabilirea titlului.
Scrierea cotei pe buline
Organizarea colectiilor de ziare si reviste subtiri
18. |Stabilirea formatului, legarea colectie 0,25 4
colectiilor de reviste in mape
speciale. Scrierea cotei, titlului,
anul editarii, numarului pe
coperta mapei
19. | Gruparea ziarelor dupa titluri, colectie 0,18 4]
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. . . Norma | Norma
NI, Denumirea pr_ogesulm, Unltate . | de timp de
operatiei de masura .
(ore) | productie
perforarea si asezarea lor in
mape
Repararea documentelor
22. |Incleierea documentelor, document 0,025 40
buzunaragelor, bulinelor.
Restabilirea titlului etc.
Inlaturarea prafului din fond
23. |Inl3turarea prafului din fond cu metri lineari 0,23 4
ajutorul aspiratorului
24. |Inlaturarea manuald al prafului metri lineari 0,33 3
din fond
Nota:

1. Se utilizeaza coeficientul majorat la: inldturarea manuala a prafului din
fondul de note, atlase, albume etc. — 1,3, cu ajutorul aspiratorului — 1,2

2. Pentru editiile periodice volumul (unitatea de méasura) se stabileste in
felul urmétor:
Publicatiile periodice cu un numdr mare de pagini (peste o suta),
fiecare numar in parte constituie un volum.
Publicatiile periodice (pand la o suta de pagini) cu apariie lunara,
trimestrialé se leaga intr-o colectie anualé devenind un volum.

Revistele sdptaménale si bilunare se leaga intr-o colectie

trimestrial.

Ziarele saptdmaénale se leagd intr-o colectie simestrial.
Ziarele cotidiene se leaga intr-o colectie trimestrial.

Exemplu:

| 1. | Verificarea colectiei

| document | 0,132 | 8/ord

|
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4.3. Evaluarea colectiei

. . . Norma Norma
NI, Denumirea pr_oc.:esulw, Unltate | de tim de
operatiei de masura P .
(ore) | productie

1. [Alcatuirea planului de lucru plan 4,10

pentru studierea fondului
2. |Determinarea criteriilor de tabela 0,12 8

studiere. intocmirea tabelelor

conform criteriilor
3. |Investigarea lucrarilor lucrare 0,39 2

bibliografice, listelor informative | bibliografica

pentru studiere
4. |Pregatirea pentru scolarizarea instruire 1,60

personalului

Studierea bibliografica

Studierea continutului lucrarii lucrare

bibliografice, listelor informative | bibliografica

Numarul de titluri in lucrare
5 [1-25 0,30 3
6. | 26-50 0,65 1,9
7. |51-100 1,30

Confruntarea figei de catalog cu fisa

descrierea bibliografica a

publicatiei indicata in lucrarea

bibliografica. Marcarea existentei

publicatiei in fond
8. |Catalogul alfabetic 0,005 200
9. |Catalogul sistematic 0,008 125
10. | Descrierea bibliografica a 0,05 20

publicatjilor lipsa
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. . . Norma Norma
NI, Denumirea pr_ogesulm, Unltate . | de timp de
operatiei de masura .
(ore) | productie
Studierea statistica
11. | Alcatuirea tabelelor statistice in tabela 0,37 3
baza documentelor de evidenta
(componenta, dinamica si gradul
de utilizare a colectiei)
12. | Calcularea indicatorilor: de indice 0,04 25
dotare, indice de lectura,
circulatia fondului, rata de
innoire a stocului etc.
13. | Verificarea circulatiei cariii la raft,| document 0,016 62
dupa fisa cartji sau fisa de
restituire
14. | Identificarea si marcarea document 0,005 200
documentelor in dependenta de
cauzele ne solicitarii
15. | Completarea tabelei in raport 0,96 1
dependenta de gradul de
utilizare a colectiei
Alcatuirea si analiza tabelelor pentru studierea colectiei
16. | Dupa componenta, dezvoltarea tabela 2,27
si utilizarea colectjei
17. | Dupa gradul de utilizare a tabela 2,37
colectiei privind diferite aspecte
(domeniu, tip de document)
18. | Dupa volumul documentelor ne raport 2,28
solicitate sau putin solicitate,
dupa cauzele intrarii in colectie
19. | Concluzii. Alcatuirea planului de plan 3,08

solutionare a propunerilor
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5. Deservirea utilizatorilor

5.1. Lucrul cu utilizatorul

NF. Denumirea pr_ogesului, UniEate ge (;‘leotm?) Nc:jr(rena
operatiei masura (ore) | productie
Inregistrarea cititorului in biblioteca

1. |Examinarea actelor utilizatorului utilizator 0,02 50
2. |Completarea figei de contract, i

fisei ge Tnscrier§e, permisului utiizator 0,04 25
3. |Informarea utilizatorului cu

Regulamentul de organizare i

functionare al bibliotecii, aparatul |  utilizator 0,067 15

informativ-bibliografic, structura

organizational-functionala
4. %Etggi::rlarea fiselor de Tnscriere fis 0,005 200

Reinregistrarea utilizatorilor

5. | Reinregistrarea utilizatorilor.

Verificarea (existentei) fisei de utilizator 0,017 59

inscriere a utilizatorului

Inscrierea (reinregistrarea) utilizatorilor in regim automatizat

6. |Inscrierea (reinregistrarea o

utiIizatoriIo(r in reggim auton)watizat utilizator 0,112 J

Consultarea documentelor in sala de lectura

7. | Conform buletinului de cerere document 0,04 25
8. | Conform cererii orale cerere 0,032 31
9. |Conform temei tema 0,058 17
10. | Conform programului de studiu

Numarul de documente in set: document
11. [10 0,05 20
12. |20 0,10 10
13. 140 0,20 5
14. |Imprumutul documentului document 0,02 50
15. | Primirea documentului de la document 0.01 100

utilizator
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Consultarea documentelor in sala de lectura cu depozit

16. | Primirea buletinului de cerere buletin 0,016 62
17. | Cautarea documentului document 0,03 33
18. | Imprumutul documentului din

dopozit (sali de lecturd) document 001 100
19. | Restituirea documentului in

depozit (primirea documentelor | document 0,02 50

din sala de lectura)

] Imprumutul documentelor la domiciliu

Imprpmutul documentelor la document

domiciliu
20. |Adulii 0,177 6
21. | Copii 0,187 5

Restituirea documentelor
22. |Adulii 0,033 30
23. | Copii 0,041 24
24. |Prelungirea termenului de fisa de 0.03 33

utilizare a documentului contract ’

Nota: se aplicd coeficient majorat la imprumutul documentelor in limbi

strdine — 1,15.
Exemplu:
| 1. | Inregistrarea utilizatorului | utilizator | 0,127 | 8/oré |
5.2. Activitatea interna
Denumirea procesului, Unitate Nor_ma Norma de
Nr. operatiei de masura de timp roductie
P . (ore) P
Pregatirea catre deservire
1. | Aranjarea fiselor de contract fisa de 0.008 195
contract
2. quluarga stal’usltlca, 1ndeplln|rea silnic 017 5
Zilnicului de biblioteca
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Consultarea noilor intrari in

biblioteci document 0,07 14
4. |Pregatirea locului de munca Zilnic 0,08
Lucrul cu figele de contract
5. | Analiza figelor de contract. fisa de
Depistarea temelor prioritare. 0,332 3
oo . contract
Inregistrarea temelor prioritare
Recuperarea publicatiilor nerestituite la timp
6. |Lucrul cu restantierii (selectarea fis de
restantierilor, informarea 0,086 12
L . y contract
restantjerilor prin postd, telefon)
7. E)ontrqlul restituir?i documentelor inregistrare 0,049 20
in regim automatizat
8. |inlocuirea documentelor pierdute | document
(indeplinirea caietului de
evidenta a documentelor 0,106 9
restituite in schimbul celor
pierdute)
Analiza cererilor neonorate
9. |Evidenta, analiza cererilor ne cerere
onorate. Determinarea cailor de 0,176 6
solutionare
5.3. Servicii mobile
Denumirea procesului, Unitate Nor_ma Norma de
Nr. operatiei de masura de timp productie
(ore)
1. | Organizarea servirii utilizatorilor 1,06

in afara bibliotecii (incheierea
contractelor intre institutie si
biblioteca, indeplinirea fisei de
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contract, determinarea orarului
de schimb a cartjlor )

Selectarea setului de documente set
Numarul de documente in set:
2. 10 0,29 3
3. |30 0,86 1
4. 1100 2,87
5. | Imprumutul documentelor document 0,036 28
6. |Restituirea documentelor document 0,03 33
5.4. imprumutul interbibliotecar
Nr. Denumirea procesului, Unitate de | Norma | Normade
operatiei masura de timp | Productie
(ore)
1. Inregistrarea utilizatorilor utilizator 0,025/ 40/11
0,091
2. Completarea cererii de I cerere 0,04/ 2517
0,150
Concretizarea informatiilor
bibliografice
3. Dupa editiile de referinta cerere 0,50/ 2/8
0,12
4. Cu ajutorul catalogului cerere 0,004 250
electronic
5. Verificarea prezentei document 0,19/ 5/4
publicatiei solicitate in 0,24

bibliotecile municipiului si dupa
catalogul colectiv
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6. Expedierea cererii cu nota ,in cerere 0,005/ 200/20
municipiu lipsegte” in alte 0,05
institufii

7. Fixarea informatjei despre cerere 0,032/ 31/33
trimiterea cererii. Intercalarea 0,03
cererilor comandate in figier

8. Primirea documentelor document 0,07/ 14/38

0,026

9. Informarea utilizatorilor. document 0,045/ 22/22
Eliberarea documentelor 0,046

10. | Primirea publicatjei de la document 0,097/ 10/11
utilizator. Expedierea 0,09
documentelor

11. | Analiza cererilor neonorate. cerere 0,044/ 23/14
Informarea utilizatorilor 0,07

Activitatea in regim automatizat

13. | Alcatuirea bazelor de date utilizator 0,17 6
,Utilizator”. ,Institutie” institutie

14. | Evidenta documentelor document 0,05 20

imprumutate

Nota: dupa bard oblica este indicata norma pentru imprumutul
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6. Activitati culturale

. . . . | Unitate de Norma de
Nr. | Denumirea procesului, operatiei s . .
masura timp (ore)
Pregatirea activitatilor culturale

Determinarea temei, grupului {inta,

alcatuirea planului de actiune, activitate

informarea publicului si a presei, culturala

pregatirea expozitjilor
1. |Ateneu %4
2. |Cenaclu, lansare si prezentare de

64

carte
3. [Club 50
4. |Matineu 75
5. | Victorine, concursuri, jocuri 75
6. |Vernisaj de pictura 50

Organizarea expozitiilor de carte

7. | Expozitii tematice

Numarul de exponate: documente
8. [1-50 11
9. [51-100 215
10 |101-200 43
11. | Expozifii aniversare

Numarul de exponate:
12. [1-10 0,9
13. |[11-25 2,12
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14. 126 - 50 4

15. | Expozitii ale noilor intrari

Numarul de exponate:

16. |1-25 0,75

17. |26 -50 1,36

18. |51 -100 3
Nota:

1. Timpul organizérii expozifilor de carte, realizarea manifestarilor
culturale si excursiilor nu este inclus in norma de timp.

2. Se aplica coeficientul majorat la: organizarea expozitilor ambulante —
1,1, expozitiilor in limbi strdine — 1,6

7. Activitatea bibliografica

7.1. Deservirea bibliografica a utilizatorilor

Normd | Norma
de timp de
(ore) | productie

Determinarea temei, cautarea, selectarea documentelor, crearea unei
inregistrari bibliografice, determinarea prezentei documentului in
colectia bibliotecii, precizarea elementelor gresite, stabilirea unor date
concrete despre evenimente, obiecte, data, procese etc.

Denumirea procesului, Unitate

Nr. . . -
operatiei de masura

1. |Referinta tematica (pina la 10 cerere 0,545 2
surse)

2. |Referinta de adresa (pinala 10 cerere 0,46 2
surse)

3. [Referinta de precizare a datelor cerere 0,51 2
bibliografice (pina la 10 surse)

36



4. |Referinta factografica (pina la 10 cerere 0,5 2
surse)
9. |Consultatii metodice consultatie 0,08 12
Activitatea in regim automatizat
6. |Cautarea in catalogul electronic cerere 0,008 125
7. |Cautarea in resurse electronice cerere 0,5 2
externe (Internet, EBSCO)

7.2. Informarea bibliografica

Nr.| Denumirea procesului, operatiei |Unitate de|Norma de timp (ore)
masura

Crearea unei reviste bibliografice, referinte: depistarea, selectarea
surselor, analiza documentelor selectate, redactarea textului revistei
bibliografice, referintei

1. [in limba romana coala de 100
autor

2. [in limbi stréine coala de 140
autor

Revista bibliografica orala Noile intrari: selectarea materialelor dupa o
tema, sistematizarea surselor, analiza documentelor, pregatirea
adnotarilor, referatului

3. |pindla 25 de surse | buletin | 85

Pregatirea buletinului noilor intrari: determinarea limitelor tematice ale
selectarii documentelor, indexarea lor. Selectarea documentelor din
masivul noilor intrari, redactarea adnotarilor, referatelor

4. |1-40 documente buletin 1,1
09
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Organizarea si desfasurarea Zilei informatiei: determinarea temei,
pregatirea planului, depistarea documentelor, selectarea lor, pregatirea
unei expozitii, informarea celor interesati, redactarea adnotarilor,
consultatii la expozitie. Evaluarea.

5. |Organizarea Zilei informatjei activitate 12
0,08

7.3. Elaborarea bibliografiilor

Nr.| Denumirea procesului, operatiei |Unitate de Norma de timp (ore)
masura
Alegerea si studierii temei, alcatuirea planului prospect, selectarea
primara a documentelor, redactarea textului, alcatuirea aparatului
auxiliar, consultarea specialistilor, redactarea lucrarii, pregatirea pentru

editare
1. |Elaborarea bibliografiilor coala de
autor
Bibliografie selectiva 250
Bibliografie exhaustiva 550

Elaborarea unei bibliografiei retrospective: selectarea temei, crearea
unui colectiv de autori, selectarea documentelor, crearea inregistrarilor
bibliografice adnotate, gruparea lor, alcatuirea indexurilor auxiliari,
discutarea manuscrisului, redactarea

2. [in limba roméana (limite cronologice | coala de 180
1-5 ani) autor

3. [30-40% publicatji in limbi straine coala de 210
(limite cronologice 1-5 ani) autor

4. |cu adnotari, limite cronologice 100 | coala de 530
ani autor
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Pregatirea unui material analitic in scris: depistarea, selectarea
documentelor, studierea, analiza, aprecierea, sistematizarea, redactarea

textului
5. [Referintd analitica in scris coala de 100
autor
Pregatirea unei reviste bibliografice analitice in scris, studierea gi
aprecierea documentelor, sistematizarea lor, scrierea textului,
redactarea textului
6. [in limba roména si in limbi straine | coala de 200
autor
7. [inlimba romana coala de 180
autor
8. Activitatea de marketing
N : . . .| Unitate de Nor.ma Norma de
r. Denumirea procesului, operatiei < - | detimp .
masura productie
(ore)
Cercetarea pietii
1. |Sondaj sociologic. Alcatuirea, sondaj 150
difuzarea, totalizarea informatjei
2. |Studii de caz studiu 180
3. |Feed-back sugestie 0,025 40
Relatii publice
4. |Contracte de colaborare contract 16
9. |Informatji pentru mass-media informatie 8
Publicitate
6. |Elaborarea si editarea pliantelor, pliant 20
semnelor de carte semn de
carte
7. |Pregatirea panoului informational | informatie 4
8. |Organizarea vizitelor colective vizita 1 1
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9. Traducerea si modificarea textelor din limbi straine in limba
romana si din romana in limbi straine

Nr. Denumirea procesului, Unitate |[Normade| Norma
operatiei de masuri timp (ore) de
productie
Traducerea in limba romana
1. [Traducerea integrala a textului coala de
SCris autor 30
Traducerea rezumativa <
2. I
(30 % - 50 %) CC:L?o(rje 32
3. [Traducerea selectiva coala de
autor 28
Traducerea din limba romana
4. [Traducerea integrala a textului coala de
autor 37
5. |Consultarea cu specialistii in
domeniu consultatie 0,67 1,9
6. [|Alcatuirea descrierilor
bibliografice descriere 0,2 5
7. |Lectura si corectura textului coala 4
8. [Prelucrarea tehnica in pagina a
textului tradus unitate 0,10 10
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9 Traducerea si scrierea titlurilor
" |(@ documentelor, capitolelor, unitate 0,2
articolelor)
Traducerea in limba roménd
Ex. |(selectiva) 5 pag. 6,35

28(ore) : 22 pag. (o coala) X 5
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10.

Activitatea de cercetare

Nr. Denumirea procesului, Unitate Norma de
operatiei de masura timp (ore)
Elaborarea programelor de cercetare
Argumentarea problematicii, formularea scopului, sarcinile si
rezultatele ipotetice ale cercetarii. Scrierea textului. Elaborarea
proiectelor
Tip de cercetare
1. | Operativ, empiric (lucrari) lucrare 750
2. |De investigare (lucrari) lucrare 425
3. |Elaborarea proiectelor proiect 600
Elaborarea metodei de investigare
4. | Cu caracter operativ metoda 550
5. | Cu caracter stiintific metoda 300
Elaborarea instructiunilor de prelucrare a materialelor cercetate
6. |Manual instructiune 300
7. | Calculator instructiune 400
Elaborarea directiilor de baza ale dezvolltarii biblioteconomiei
8. |Directiile de dezvoltare a coala de autor 250
biblioteconomiei in comunitate
9. |Asigurarea conceptuala a editiilor | coala de autor 250
cu caracter bibliografic
10. |Direcitji strategice coala de autor 220
11. | Programe integrale de activitate coala de autor 290
a bibliotecilor
Alcatuirea aparatului informativ
12. |Elaborarea prospectului. coala de autor 350
Evidenta documentara.
Descrierea stiintifica si alcatuirea
aparatului informativ
13. |Constituirea grupului de cercetare 140

cercetare. Planul si volumul de
munca
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14. |Cercetarea surselor bibliografice, cercetare 23

munca in arhive

Analiza si sinteza informatiei

15. |Selectarea si prelucrarea coala de autor 150

informatiei, date statistice,

rapoarte de activitate
16. | Analiza informatiei. Concluzii. coala de autor 100

Solutji.

Pregatirea materialelor pentru totalizare

17. |Pregatirea raportului pentru coala de autor 250

editare
18. |Sintetizarea informatjei coala de autor 120

Publicarea articolelor in culegeri stiintifice, practice, reviste

profesionale

19. |Articol cu caracter teoretic coala de autor 300
20. |Articol cu caracter practice (din | coala de autor 175

experienta)
21. |Referat in baza cercetarii coala de autor 125

stiintifice
22. |Elaborarea recomandarilor, | coala de autor 275

instructiunilor pentru aplicarea in

perspectiva cercetarilor,

pregatirea manuscriselor pentru

publicare
Ex. | Publicarea unui articol (din 7 pag. 55

experientd)

175(ore) : 22 pag. (o coald) X 7

11. Activitatea metodica
. . Unitatea de | Norma de
Nr. Denumirea procesului < s .
masura timp (ore)

43




Nr.

Denumirea procesului

Unitatea de
masura

Norma de
timp (ore)

Elaborarea materialelor metodice

Elaborarea unei teme noi

Cercetarea temei, studierea
documentelor. Determinarea
obiectivelor de baza. Alcatuirea
prospectului. Scrierea textului

coala de autor

300

Modificarea temei elaborate

Investigarea si studierea
documentelor noi referitoare la tema
data. Efectuarea schimbarilor in
planul prospect. Pregatirea
manuscrisului catre discutji.
Revizuirea materialului elaborat

coala de autor

170

Elaborarea instructiunilor, requlamentelor, actelor normative

Elaborarea unei teme noi

Cercetarea temei, studierea
documentelor. Determinarea
obiectivelor de baza. Alcatuirea
prospectului. Scrierea textului

coala de autor

340

Modificarea lucrarii

Analiza si sinteza documentului.
Investigarea si studierea
documentelor noi referitoare la tema
data. Efectuarea schimbarilor in
planul prospect. Discutia lucrarii la
Consiliul de administratie.
Revizuirea materialului. Pregatirea
pentru aprobare

coala de autor

150
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Nr.

Denumirea procesului

Unitatea de
masura

Norma de
timp (ore)

Elaborarea formelor de evidenta, mostrelor

Determinarea obiectului, subiectului,
continutului tabelei, mostrei.
Elaborarea machetei tabelului,
mostrei. Discutia la Consiliul de
administratie. Pregatirea catre
aprobare

coald de autor

150

Elaborarea recomandarilor
metodice, instructiunilor, planurilor
de implementare a documentelor
normative. Pregatirea manuscrisului
catre editare

coala de autor

275

Pregatirea unei consultatii in scris, unei scrisori metodice

Investigarea si studierea
documentelor conform temei.
Scrierea textului consultatiei,
scrisorii metodice. Pregatirea
manuscrisului catre discuti.
Revizuirea materialului. Tiparirea
materialului

coala de autor

170

Pregatirea informatiei despre biblioteca

Studierea temei. Investigarea,
analiza documentelor. Scrierea
textului. Pregatirea manuscrisului
pentru discutii. Revizuirea
manuscrisului

coala de autor

180

ecenzarea materialelor stiintifice, metodice si informationale

Citirea materialului recenzat.
Aprecierea materialului

coala de autor

15

10.

Scrierea recenziei

coala de autor

25
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Nr.

Denumirea procesului

Unitatea de
masura

Norma de
timp (ore)

Pregatirea prelegerilor, consultatiilor

Elaborarea planului consultatjei,
prelegerilor. Investigarea si
studierea materialului. Alcatuirea
listei bibliografice. Scrierea textului

prelegere
consultatie

11.

Prima prelegere.

12.

Prelegere repetata cu materiale
suplimentare

13.

Consultatie de grup

25

14.

Consultatie de grup repetata cu
materiale suplimentare

10

15.

Consultatie individuala orala

consultatie

16.

Raspuns la scrisori

scrisoare

W=

Conducerea practicii, stagiilor

Practica (7-10 zile). Determinarea
temei, sarcinii. Alcatuirea
programului

practica

17.

Practica de grup

45

18.

Practica individuala

40

Stagieri (7-10 zile). Investigarea
documentelor si studierea temei.
Alcatuirea programului stagiului.
Evaluarea stagierii

stagiu

19.

Stagiere de grup

95

20.

Stagiere individual

45

Practica (stagierea) studentilor din institutii supe

rioare

21.

Pregatirea si organizare practicii
studentilor (pina la 30 zile) conform
planului propus de institutie.
Organizarea practicii. Evaluarea
practicii (stagierii)

practica

90
0,01
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. . Unitateade | Norma de
Nr. Denumirea procesului N .
masura timp (ore)
Lucrare practica
22. |Pregatirea lucrarii practice. prelegere 20
Elaborarea sarcinilor, temelor de 0,05
evaluare, bibliografiei pentru
lucrarea practica. Schitarea tezelor
Alcatuirea curriculumului disciplinar
23. |Determinarea numarului de curriculum 105
participanti. Alcatuirea planului
tematic. Identificarea si alcatuirea
bibliografiei. Scrierea textului
Vizite la biblioteci, deplasari in scopul studierii activitatii si
acordarea ajutorului metodic
24. |Pregatirea pentru deplasare, deplasare 11
delegatie Determinarea scopului delegatie
deplasarii. Alcatuirea planului
(programului) deplasarii (delegatiei)
25. | Alcatuirea raportului cu privire la raport 20
deplasare (delegatie)
26. |Alcatuirea raportului financiar raport 0,75
27. |Pregatirea informatjei cu privire la informatie 2

deplasare (delegatie) in
departament, filiala, la Consiliul de
Administratie, la sedinta operativa

Nota: timpul pentru desfasurarea prelegerilor, consultatiilor, practicii,
Stagierilor, cit gi aflarea in deplasare (delegatie) in normare nu se indica.

Exemplu:

1.

Elaborarea instructiunilor,
regulamentelor

coala de autor

490
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12. Activitatea stiintifico-organizatorica

Nr.

Unitatea

Denumirea procesului N
de masura

Norma de
timp (ore)

Organizarea conferintelor, seminarelor tematice

Stabilirea numarului de activitate
participanti. Alcatuirea
programului, invitatjilor.
Organizarea conferintei,
seminarului. Culegerea si
pregatirea catre editare a
comunicarilor. Evaluarea
conferintei, seminarului

Numarul de participantj:

1-100

105

101-150

140

151-450

176

Pregatirea si desfasurarea meselor rotunde

Stabilirea numarului de activitate
participanti. Elaborarea
programului. Informarea
participantilor. Inregistrarea
participantilor. Evaluarea
activitatji.

Numarul de participanti:

1-50

30

51-100

78

101-150

122

NS o~

151-450

166
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Pregatirea sedintelor colegiului de redactie

Selectarea materialelor pentru sedinta 11
publicare

Pregatirea sedintelor comisiilor specializate
Selectarea materialelor pentru sedinta 19
discutii. Intocmirea procesului-
verbal

Comisia de evaluare

Comisia de predare-primire a
colectiei

Comisia de casare

Comisia de verificare a fondului

La pregatirea conferintelor internationale la normare se utilizeaza
coeficientul 2,0, la nivel local — 1,85.
La normarea timpului nu se indica timpul desfasurarii conferintei,
mesei rotunde, seminarului tematic.

13. Redactarea manuscrisului

Denumirea procesului, operatiei Unitate Norma de
de masura | timp (ore)

Redactarea materialelor cu caracter stiintific si metodic

Redactarea monografiilor,| coala de autor 58
culegerilor cu caracter stiintific,
lucrarilor practice (manualelor)

Redactarea unor materiale cu coala de autor 50
caracter metodic: scrisori,
recomandatii, consultatji
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Redactarea instructiunilor metodice,
statutelor, actelor  normative,
rapoartelor  statistice (dari de
seama)

coald de autor

48

Redactarea formelor de evidenta,
tabelelor statistice

coala de autor

40

Redactarea materialelor de la
conferinte: referate, comunicari

coala de autor

20

Redactarea bibliografiilor, indicilor bibliografici, revistelor

bibliografice, adn

otarilor

Redactarea bibliografiilor, indicilor,
ghidurilor

coald de autor

50

Redactarea indicilor auxiliari
retrospectivi

coald de autor

38

Redactarea  notelor informative,
adnotarilor, referatelor,
comunicarilor

coala de autor

20

Ex.

Redactarea unei comunicari

 pag.

4.5 o0re

20(ore) : 22 pag (o0 coald) X 5
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14. Activitatea manageriala
(activitatea organizatorica si de conducere)

ce utilizeaza imprumutul
interbibliotecar

. Norma y
Nr. Denumirea procesului Umtgteav de tim Norma (.ie
P de masura P roductie
(ore) P
Planificarea activitatii
Evaluarea activitatii, analiza plan
SWOT, determinarea obiectivelor
de baza ale anului si termenele de
realizare. Pregatirea planului de
activitate. Discutarea planului la
Consiliul de Administratie.
Revizuirea i aprobarea planului
1. | Planul bibliotecii 122
2. |Planul departamentului, 54
serviciului, oficiului
3. |Plan individual 7
Evidenta zilnica a activitatii
4. |Evidenta statistica a utilizatorilor | evidenta 0,05 20
inscrisi (reinregistrati)
5. |Evidenta imprumuturilor, | evidenta 0,16 6
frecventei
6. |Evidenta info-bibliografica evidenta 0,05 20
7. |Evidenta referintelor executate evidenta 0,05 20
8. |Completarea Caietului de eviden{d|evidenta 0,06
zilnicd a activitatii bibliotecii
Evidenta zilnica a utilizatorilor ce beneficiaza de imprumutul
interbibliotecar
9. |Evidenta statistica a beneficiarilor |evidenta 0,045 |22
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. Norma <
. . Unitatea . Norma de
Nr. Denumirea procesului . . | detimp :
de masura (ore) productie
10. | Evidenta statistica a comenzilor, |evidenta 0,18 5
documentelor difuzate
11. | Evidenta statistica a comenzilor | evidenta 0,05 20
transmise in alte biblioteci
Evidenta statistica a bibliotecii
Numarul de utilizatori, frecventa si
imprumut de documente.
Evidenta statistica a bibliotecii
12. |Pe luna raport 10
statistic
13. |Pean 20
Evidenta in regim automatizat
14. | Evidenta statistica in biblioteca inregistrare 0,005 200
(numarul de utilizatori, Tmprumut,
frecventa)
Raportul datelor statistice pe
biblioteca
15. |Pe luna 0,005 ]200
16. |Pe an 0,005 {200
Alcatuirea rapoartelor
17. | Primirea rapoartelor de la document 0,25 4
departamente, filiale. Alcatuirea
tabelelor cu date statistice pe
biblioteci
Alcatuirea raportului analitic: raport
analiza datelor, determinarea
punctelor forte si slabe, scrierea
textului
18. | Alcatuirea raportul bibliotecii pe un 75
an
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Norma

: . Unitatea . Norma de
Nr. Denumirea procesului de masura de timp :
e masura (ore) productie
19. | Alcatuirea raportului 25
departamentului pe un an
Alcatuirea  raportului  financiar | raport
pentru servicii cu plata
20. |Peoluna 10
21. |Pe un trimestru 16
Alcatuirea rapoartelor pentru comunitate
22. |Informarea comunitatii despre raport 30
activitatea bibliotecii, analiza feed-
back-ului
Pregatirea sedintelor
Determinarea programului, sedinta
anuntarea participantilor
23. | Sedinta sefilor de filiale 6
24. | Sedinta managerilor de )
departamente, sedinta Consiliului
de Administratie
25. | Sedinte de bilant 0,5 2
26. | Sedinte de urgenta 0,4 2
Organizarea muncii
27. |Elaborarea programului de munca |document S
al departamentului (orarul
activitatii, zile de odihna, concedii)
28. | Controlul activitaiii si calitatji sarcina 0,08 12
29. | Controlul executarii ordinului ordin 0,166 6
managerilor superiori si functionali
30. |Incheierea contractelor cu firme, |contract 16
intreprinderi, edituri
31. |Determinarea nomenclatorului| nomenclato 8
preturilor r
32. |Scrierea chitantei document 0,25 4
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Norma

: . Unitatea . Norma de
Nr. Denumirea procesului . . | detimp :
de masura (ore) productie
Activitatea de secretariat
33. |Primirea Si inregistrarea | document 0,10 10
corespondentei
34. |Controlul executarii sarcinilor din 0,10 10
document
35. |Sistematizarea si capsarea 0,10 10
documentelor in dependenta de
tematica
Activitatea in regim automatizat
36. |Inregistrarea corespondentei | document 0,15 7
intrate/iesite
37. |Culegerea textelor foaie 0,45 2
38. |Culegerea descrierii bibliografice | foaie 0,40 2
39. |Redactarea  si  machetarea|foaie 0,17
materialului
40. |Imprimarea materialului foaie 0,03 33
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Tabel pentru determinarea colilor de autor in functie de caracterele
tipografice

Coala de autor este textul tiparit pe o foaie ce cuprinde 40 000 de
caractere tipografice. O coala de autor asimileaza 3000 cm? de material
grafic (scheme, grafice). Caractere tipografice sunt considerate toate
semnele vizibile — cifre, litere, semne de punctuatie, cat si spatiile intre

ele.

Caractere Coala Caractere | Coald de | Caractere | Coala

tipografice | de autor | tipografice autor | tipografice | de autor
100 0,0025 10 000 0,250 28 000 0,700
200 0,0050 11 000 0,275 29 000 0,725
300 0,0075 12 000 0,300 30 000 0,750
400 0,010 13 000 0,325 31000 0,775
500 0,0125 14 000 0,350 32 000 0,800
600 0,015 15000 0,375 33 000 0,825
700 0,0175 16 000 0,400 34 000 0,850
800 0,020 17 000 0,425 35000 0,875
900 0,0225 18 000 0,450 36 000 0,900
1000 0,025 19 000 0,475 37 000 0,925
2000 0,050 20 000 0,500 38 000 0,950
3000 0,075 21000 0,525 39 000 0,975
4000 0,100 22 000 0,550 40 000 1,000
5000 0,125 23 000 0,575
6000 0,150 24 000 0,600
7000 0,175 25000 0,626
8000 0,200 26 000 0,650
9000 0,225 27 000 0,675
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Ex: o comunicare din experienta scrisa pentru revista ,BiblioPolis” contine
6 pagini. Pentru a afla cate coli de autor cuprinde comunicarea si cat timp
s-a cheltuit efectuam urmatoarele operatji:

1. coala de autor pentru o comunicare din experienta este

normata cu 175 ore.

2. o coala de autor cuprinde 22 de pagini.

3. 175 ore : 22 pagini x 6 pagini = 48 ore

4. 6 pagini : 22 pagini = 0,27 coli de autor
Astfel, comunicarea data cuprinde 0,27 coli de autor si pentru scrierea ei
s-a cheltuit 48 de ore.
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Exemplu de prezentare a productivitatii muncii

Filiala X s-a abonat la 51 de titluri de editii periodice. Pe parcursul lunii
aprilie au fost inregistrati 200 cititori noi si 1927 reinregistrati. Imprumutul
documentelor la domiciliu constituie 3 000 documente (2 000 documente
imprumutate de copii, 1000 de documente imprumutate de aduli).
Restituite 2 800 (2 000 de la copii, 800 de la adulti) in Sala de lecturs au

fost consultate 4 000 de documente. Au fost

primite, inregistrate si

aranjate 25 ziare, 26 reviste, 25 de cartii noi. In catalogul alfabetic s-au
intercalat 25 de fise. in luna aprilie a avut loc sedinta clubului
,Perpetuum”, de asemenea a fost organizata o expoziie tematica din 50
de documente.

Nr. | Denumirea procesului | Unitatea | Norma | Volum | Timplo
de de timp re
masura (ore)
1. |Abonarea la editiile titlu 0,117 51 6
periodice
2. |Primirea editjilor periodice | document
Ziare 0,021 25 0,5
Reviste 0,022 26 0,6
3. | Primirea documentelor document 0,19 25 5
4. |Evidenta documentelor | inregistrar
e
Registru de miscare a 0,001 25| 0,025
fondului
Registru inventar 0,072 25 2
5. |Aranjarea documentelor | document 0,02 76 1,9
(cartj, editii periodice)
6. |Organizarea catalogului fisa 0,055 25 1,4
alfabetic
7. |inregistrarea utilizatorilor | utilizator 0,127 200 254
8. |Reinregistrarea utilizator 0,017 1927 33

utilizatorilor
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9. |Imprumutul documentelor | document
la domiciliu
Copii 0,228 2000| 456
Aduli 0,21 1000] 210
10. |Restituirea documentelor
Copii 0,041 2000 82
Aduli 0,033 800| 264
1. Tmprumutul documentelor | document 0,05/ 4000 200
in sala de lectura
12. |Restituirea documentelor 0,01] 4000 40
13. |Aranjarea documentelor 0,02| 6800 136
la raft
14. |Pregatirea activitatji activitate 50 1 50
culturale. Clubul culturala
,Perpetuum”
15. | Organizarea expozitjei expozitie 11 1 11
tematice
(50 documente)
16. |Evidenta zilnica a evidenta 0,21 11 0,21
activitafii
Evidenta statistica a evidenta 0,05 11 0,05
utilizatorilor inscrisi
(reinregistratj)
Evidenta imprumuturilor, | evidenta 0,16 11 0,16
frecventei
17. |Evidenta statistica a raport 10 1 10
activitatii bibliotecii pe o statistic
luna
TOTAL: 1298

Timp planificat = 5 bibliotecari x 8 ore x 24 zile = 960 ore/120 zile
Timp total cheltuit — 1 298 ore/162 zile
Productivitatea muncii = 338 ore/42 zile
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