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CUVINT INAINTE i

CUVINT INAINTE

"Nu numai in orage, dar §i mai muit in
vastele regiuni nirale, de multe on lipsite de
cdrfi, fiecare gcoald §i*fiecare colectivitale
trebuie sd posede cel pufin o bibliotecd
fnzestratd cu personal calificat §i cu un buget
suficient.”

"Charta clirtii® - Bruxelles, 22 octombrie 1971

3 Necesitatea apariiei unui nou manual de biblioteconomie pentru bibliotecile mici a fost dictats nu numai
;o schimbirile fundamentale care s-au petrecut in Roménia dupd 1989, cu repercursiuni firesti §i In-viata

j Slliotecari, ci si de lipsa cvasitotaldl a instrumentelor de informare in domeniu. De asemenea, fluctuaia

i anentX in acest tip de biblioteci a lucritorilor, in mare parte neprofesionigti, reclama existen{a unor lucrari,

b andmse ca fntindere, dar dense sub raportul informatiei §i clare ca expunere, care s asigure o instruire minimd

¢ = Din acest ultim punct de vedere credem c3 acest manual raspunde nevoilor actuale informativ-formative
¢ alidSibliotecarilor din toate tipurile de biblioteci: publice, scolare, specializate, sindicale etc.
Manualul este prezizut cu o serie de anexe cuprinzind: tabele de autori; un vocabular profcsional

g Wmimigmal; legistagia in vigoare referitoare la biblioteci §i standardele de stat privind activitatea bibliotecilor sub
P | informirii i documentirii. .

. Cheva exemple sau texte au fost preluate din "Manualul bibliotecarului comunal®, editat de Biblioteca

: :mll in 1977, fapt care nu face decit si reconfirme valabilitatea acestei lucriri, dar numai sub raporiul

i siet al tehnicii de bibliotecs. Caracterul ei ideologizant precum si formularistica de bibliotec3 inclusi sint
i quilient anacronice. _

A fost omisd cu buni gtiintll din prezentul manual o problem3 de mare intcres la ora actuali §i anume:

amSammatizarea serviciilor de bibliotecs. Aceasty chestiune, ca de altfel §i cea referitoare la un minimum de

k- Snflormagii privind conscrvarea §i restaurarea de publicatii curente vor face obiectul sau al unor lucrari separate,

. annn@ cé editia de fajll poate fi §i trebuie si fie imbunitaita sub toate aspectele, agteptim cu incredere

3 w sau propuncri din partea tuturor celor care au citit sau utilizat manualul, In vedcrea unci reeditsiri.

Pregedintele ABBPR
Gheorghe-losif Bercan
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MANUAL DE BiBLIOTECONOMIE

: Pe scurt despre scris, carte, biblioteci

Dupi antropologi, rasa umani existd de un milion de ani, Din accasta mie de milenii, numai citeva mile

fac parte din aga numita perioadi istorica, marcata prin documente scrise.

Scrisul a apirut, probabil simultan, in zone diferite ale pamintutui in intervalul dintre mileniile |
inainte de Hristos, Sint insa i cercetdtori care afirmi c3, intr-o forma primitivi, scrisul ar fi mult mai vec
datind de pe la sfirgitul paleoliticului, ceea ce inseamni aproximativ 15 milenii inainte de Hristos.

~ Cea mai veche form# de scriere estc pictograma, constind din desenul imaginilor, fiecare imag

corespunzind unei nofiuni sau unui obiect. ¥n scrisul ideografic, in locul imaginilor concrete se zgiriau pe pial
pe lemn sau pe fildey, desene simplificate, schematice, reprezentind nofiuni care aveau Ja baza judecati.

Ambele scrieri men{ionate sint anterioare diferentierii popoarelor dupa criteriul limbii vorbite, fi
utilizate pe arii geografice foarte intinse. Cu timpul s-a ajuns la reprezentarea unui sunct dintr-un cus
printe-un singur semn. ) .

Scrierea fonetica utilizeazi pentru fiecare sunet (fonem) un semn grafic §i este urmarea fireasc
evolujiei scrierii ideografice.

Alfabetul, ca totalitate a literclor reprezentind sunetele de bazi ale unei limbi, s-a niscut din proce
firesc al fonetizarii ideogramelor, prin mileniul al Ii-lea i.H. Cu citeva secole i.H a apirut alfabetul grec
lonian care, dupi ce s-a generalizat in Grecia, a trecut la popoarele din bazinul Marii Mediterane, fiind adog
de etrusci care au alcituit, pe baza lui, alfabetul latin, rispindit apoi in intreaga lume. In-evul mediu a ap3
alfabetul gotic, care nu este un alfabet nou ci, mai muit o stilizare a literelor latine. Alfabetul siav, -glagol
§i chirilic- apare in secolele IX §i X.

in cecace privegte materialele i instrumentele de scris, in antichitate au cunoscut o mare diversit:
S-a folosit pentru scris nisipul, argila arsi sau moale, lemnul, metalul, fildesul §i oasele in general, trecindu
apoi, in Egiptul antic, la cir{i scrise pe rulouri de papirus. Ruloul (volumen) este o primi formj sub cas
apérut cartea i consta dintr-o figie vegetald, presata §i uscatd, lungd de 6-7 m. gi lati de 15-30 cm., fixat.
capete intre doud be(e, pe care se scria in coloane. Textul se desficea §i se citea de la stinga 1a dreapta.

De-a tungul timpului s-a mai scris 5i s-au confectionat carti din lemn, pergament (obtinut din prelucr:
pieilor de animale etc.) §i din hirtie. Mai multe tablife din lemn sau foi de pergament fixate in partea st
formau un codex, . ' o .

. Cartca manuscris cunoagte un avint deosebit incepind cu secolul al V-lea, un rol de scama ju
biserica, lucru demonstrat, printre altele, de faptul ci bibliotecile cele mai bogate in manuscrisc sint
apar(inind minastirilor. )

~ Descoperirea hirtiei, importats in Europa in sec. XI-XII, apoi inventarea tiparului au revoluy
produciia, arta 5i difuzarea crtii.

' Datorim lui Johann Gutenberg (1400-1468) tehnologia care st3 la baza realizarii cirtii tiparite: sis!
htcr.clor mobile si posibilitatea inseririi lor sub formi de jtan{i sau matrifdi care, cu ajutorul unei prese,
hirtia fixatd deasupra unui text. Astfels-a construit primul atelier tipografic, inveniie cruciall pentru civil
omenirii. Cea dintfi carte tipariti de Gutenberg a fost Biblia (1455) In dous ediii, prima cu 42 de rind
pagini §i a doua cu 36 rinduri,

_ Cartile scoase in epoca de Inccput a tiparului pstrate pind astizi sc constituie fn rarit{i bib
Imprimeria a progresat foarte rapid. Daci Biblia lui Gutenberg a fost trasi probabil in citeva sute de exen
traducerea Noului Testament, din 1522, datoratd lui Luther a ap&rut intr-un tiraj de 5000 ex. urmat |
timp de altul, de 20.000 ex.

Car(ile tipdrite intre anii 1455-1500 sint denumite cu termenul generic de jncunabule (incun

scutec de copil, leaglin), adica carji imprimate in perioada copildriei artci tiparubui. e,

o Inventarea, la incepuful secolului XIX, a presci mecanice va inaugura era marilor tiraje edite
edifiilor popularc intr-un nmar de cxemplare de neimaginat in epocile anterioare.

. Catre mijlocul sccolului XIX cunoagte, de asemenea, o adevirata explozic presa cotidians, publ
foilcton romancle de succes. Ne gasim totodatd in sccolul descoperirii fotografiei, decoperire hot
pentru diversificarea producyici de carte §i ziare.



CUVINT TNAINTE : T

Progresul tchnic, nccesitatea inijierii gi calificarii profesionaic a producitorilor de bunuri a condus,
fircsc, la afirmarca necesitilii accesulvi mai larg al pepelafici la lecturd prin intcrmediul invijamintului §i al
biblictcailor. .
Cu secolul XX intedm in era radio-ului §i mat apoi a televiziunii, care vor deveni concurenli redutabili
ai lec'urii, ceca ve va deiemina pe unii cereetatori s3 prezicd sfirgitul "galaxici Gutenberg”, a civilizagicr serise
§i intoarcerea la civiltzeiia orala carc a cxistat inainte de inventarca tiparului. .
fn realitate insi, cu toate ca s-a produs o adevirata revoluic in domeniul audiovizualului, asistim doar
~ la o putcrnica influcn{ire, la o intercondigionare intre lecturd 5i mass-media, (4ré a se elimina una pe alta. fntre
carte, respectiv intre cuvintul tiparit, §i celelalle medii (cinema, (v. etc.) s-av stabilit doar raporturi de
! complementaritate, chiar de stimulare reciproci. AR

La rindul siu, luncjionalitatea bibliotecilor s-a modificat in timp sub imperiul cerinfelor socictiii. Se
cunoastc ci timp indctungat biblioteca a fost definitd drept o colecjie de cérli, agezate intr-o ordine anumitd
: pentru a putca fi utilizata in scopuri private sau publice. In acord cu exigenele actuale, biblioteca se definegte
,‘ drept o colictic organizatd de carfi, periodice 5i alte documente grafice §i audiovizuale care bencficiaza de
: - seeviciile unui personal capabil s3 pund in valoare aceste materiale, in scopul satisfacerii nevoilor de lectura,
' studiu gt informare ate benceficiarilor,

i . Bibliotceile din Romidnia constituie un sistem funcfional in cadrul caruia se stabilesc legituri de ‘
; cooperare in procesul de ¢onstituire i valorificare a colectiilor; se realizeazi activiti{i de modernizare, de

! - ,—wfclucrarc centralizata i de conservare a patrimoniului bibliotecar.

i 4 Sistemul cuprindc urmitoarcle categorii de biblioteci:

: a) biblioteci nafionale

! h) biblioteci de invajimint

¢} biblioteci specializate
d) bibliotcei publice

a} Din catcgnria bibliotecilor nationale fac parte:

/
»
\,__;_,J Riblioteca Nationali a Romiiniel, carc funcfjioncazi in subordinea Ministerului Culturii ii indeplineste
urmdtoarcle atribufii principale: colectionarea, organizarea, conservarea §i valorificarea fondului nafional de
<infi, periodice §i alte documente grafice §i audiovizuale, completindu-si colectiile cu produse similare siriine,
reprezentative: editarca bibliografiei najionale curente gi catalogului colectiv nagional; asigurarea documentirii
in domcniul cultunii; realizarca de cercetiri in domeniul patologici §i restaurdrii bunurilor bibliofile;
otganivarca Revervei Nationale de Carte §i coordonarea redistribuirii dubletelor; indeplinegte funciia de
Centru Nationai pentru schimbul internajional de publicatii; organizeazi Depozitul Legal potrivit legii; atribuic
sumcrclc intcrnafionale standardizate pentru periodice; realizeazd catalogarea centralizatd a productici
aajionalc de carte; promoveazi tehnologii moderne in domeniul automatizirii serviciilor de biblioteca §i al
implcment arii 1chnicii de calcul, S
Biblioteca Academiel Romfine, care funcfioneazi in subardinea Academici Romine indeplineste, ca
atributii principale, urmétoarcle: colecjioneazi, conservi §i valorifica fondul najional de carte, periodice §i alte
documcnic grafice §i audiovizuale, i§i completeazd colectiile cu lucrdri striine reprezentative, nccesare
mfosmarii i ccrcetdrii giinfifice; editeazd bibliografia najionald retrospectivd; intreprinde cercetin in
domeziul bibliologici i realizeaza servicii cemtralizate pentru bibliotecile §i bazcle de cercctare din rejeaua
-~ Acadcmici Romianc,
b) Biblivtectle de inviithmint funcfioncazi in subordincainstitutelor de invajimint public sau particular;
e g completeara colectiile cu clirfi, periodice §i alte documente grafice §i audiovizuale pe profilul institugiilor
i cadrul cirora funciioncazi fiind accesibile elevilor, studentilor, cadrelor didactice §i personalului de
ecsoctare, precum i altor categorii de beneficiari in condifiile stabilite prin regulamente proprii de organizare
o g femciiomare. Refeaua bibliotecilor de inva{amint cuprinde: Bibliotecile Centrale Universitare din Bucur ti,
. %;‘;* _ i § Jagi subordonaie direct Ministerului Yn\'.’qﬁminlului §i Stiinjei, Biblioieca Centrald Pedagoyica din
ey egti suhordonatd, de asemenca, Ministerului Invagimintului §i Stiinjei; bibliotecile din institutcle de
., ’,m supcrior publice g private, care functioneaza in subordinea acestora gi bibliotecile ycolare de toatc
- care funclioncazl in subordinca unit3jilor de invajamint pregcolar, primar, gimnazial, profesional,
= &iﬁ postliceal, fiind destinate sprijininii procesului de invajamint din institutele respective.
<) Beblivtevile speciatizate functioncaza in ministere §i alte institugii §i organizajii centralk, in institute
& ecsoctase yiinfifica 4i proicctare tehnologica, in intreprinderi gi institujii publice §i private, in cadrul
‘i ¥ urganizatiidor profesionale, culturale, etc. §i asigura baza documentari pe profilul de activitate
- de care apartin.
- ) illetecile publice contribuic lu satisfacerea yi stimularca cercetdridor de lucrari, studiu de informare
[ alewmeeon cotenibor Garii. indifecent de apartenenya poinica, comvingers religioase, calcgoric i origine sociald,

:; L
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nafionalitate, sex, virstd. Bibliotecile publice pot fi: de stat - §i se organizeazi pe principiu teritorial, citc u
in fiecare localitate (bibliotecile comunale, in subordinea primariilor comunale; hibliotecile origcnesti
municipale, in subordinca primériilor ora;cior §i municipiilor; bibliotecile judejcne, respectiv a Municipiu
Bucuregti in subordinea prefecturilor); biblioteci publice sindicale, ale cooperatici sau alc altor organi
profesionale, culturale etc.; biblioteci publice alc unitdtilor militare §i caselor de culturi Jin cadrul Ministe
Apiririi Nagionale gi a Ministerului de Interne.

Bibliotecile publice de stat asigura, pentru intreaga populatie a localitsgii in care funciionem, acces
la colectiile de publicafii pe care le defin. La celelalte biblioteci publice are acces personalul organizayiilor
unitajilor in subordinca cirora funcfioneazi bibliotecile respective, membrii familiilor acestora precum §i 4
solicitanii, potrivil regulamentelor proprii de organizare si funcjionare.

La 1 ianuaric 1990, refeaua §i activitatea bibliotecilor din Roméinia se prezenta astfel:

Categoria biblioteciior Nr, unititi Volume existente | Cltitort inscrigl | Vol. consultate §
{mil) in cursul anvlui | cursul anulul
1989 (mit) 1989 (mii
Biblioteci (total) din care: 16873 173010 6766 80563
Biblioteci Nationale 2 14993 38 1261
Biblioteci de invatamint 10122 87108 3240 36838
Biblioteci specializate 2181 11410 453 : 2954
Biblioteci publice 4568 59499 3035 39483

(Anuarul statistic al Roméniei pe 1991)

fon Cintlog




1. CONSTITUIREA §1 COMPLETAREA COLECTIILOR ‘ L)

1. CONSTITUIREA- $] COMPLETAREA COLECTIILOR

I.1. COLECTIILE BIBLIOTECIHI

Prin colectiile bibliotecii - sau fondul dc publicafii - sc infelege totalitatea documentelor materiale
purtitoare de informatii (ci:p, periodice, discuri, benzi magnetice etc) achizifionate si organizate dupd criterii
menite 53 faciliteze regiisirea fieclirei unitafi constitutive,

“Infunciie de context, termenul de colectie poate desemna chiar §i numai o categorie a fondului bibliotecii
(colectii de carte rard, colectii de periodice etc) sau numai o diviziune dintr-o categorie (colecfia ziarului
“Tmeretul liber”, colectia de vederi de pe Valea Oltului etc).
O colectie de biblioteck este, prin urmare, o serie de publicafii aseminiitoare §i reprezentative,
j esmstituiti in timp, in mod sistematic §i unitar, dupi criteriile de: confinut, destinatie, limb4, felul materialului
pantltor de informatii, perioada de aparitie, valoare bibliofild, mod de repartizare in cadrul bibliotecii.
1 Lipsa unor iucriri reprezentative dintr-o categorie sau lipsa unor numere de ziare sau reviste este la fel
e gravi ca i lipsa unor pagini dintr-o carte.
- Ori de cite ori se fac achizifii pentru o biblioteca publicé se urmiregte pistrarea unui echilibru calitativ
i't-lam care si asigure fondului un profil enciclopedic §i un caracter unitar.
' Mirimea fondului unei biblioteci publice se stabnles;tc in raport de marimea localitifii in care biblioteca
pdesfigoard activitatea.

Potrivit .normelor orientative adoptate la sesiunca din 26 august-2 septembrie 1972 a Fedcra;nc:
ionale a Asociafiei Bibliotecare (FIAB) la o populatie de 3000-5000 locuitori trebuie sa existe cite trei
Mg peatru ficcare locuitor, astfel ca interescle de lecturd si fie acoperite in mod echitabil, avind in vedere ci

5ca, pentru carile pe care nu le are poate apela gi la imprumutul interbibliotecar. La o populagic ch
3000 de locuitorl, raportul poate fi mnqoral la 2 carti/locuitor.

"
1.2. COMPLETAREA COLECTIIL®R

pecsupunc procurarea de clirti, penodloe ;1 alte documente grafice §i audio-vizuale, prin
ha;u de la persoanc particulare sau institulii, ori prin transfer de la alte biblioteci. Clnar §i
sau transferului, biblioteca nu preia la intimplare orice publicalie §i in numir oricit de mare

£a se bazeazi pe ¢ sclectie riguroasd, selecgic impusd in primul rind de profilul colecgnlor
cpozitare §i nu in ultimd instan(i de posibilitafile bugetare.
mlm societdfii §i implicit a bibliotecii, intervin situatii de constituire a unor noi colecti,
i fadip sistematic §i in timp, Acest lucru trebuic avut in vedere la achizi(ii. Tinind cont de Laita
s, biblioteca fgi procurd numai clirjile reprezentative pentru o anume colectic yi numai
corespumjmrncvonlorcn Dupi cum am spus mai sus, la fcl sc procedeazii §i cu
m sile obpnl gratuit, prin don:}u sau transfer, In acest caz, bibliotecarul va trebui sil
ot mbsurd ii este util tot ce i 2rd §i in ¢ misurd dispunc de spatiul necesar pentru

.*{"b

*

» P i o e el i cumprc e de b i

8 destinate, sc intocmesc contracte de livrare a cirfilor care urmeazi si apari
dﬂiﬂk.hllunlc;mumimld:mlumcccurmaﬂaﬁhvulemdmdupl
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3 MANUAL DE BIBLIOTECONOMIE

aparijic. In colccturi, fiecare bibliotecs ii are un spatiu (z isujd) destinat pentru pastrarea cirfilor pink la
expedicrea lor in biblioteci.

Idca! ar i ca ficcare bibliotecar sil urmircasc adnotarile din listele planurilor editoriale, si isi aleagd
cirgile §i sa intocmeasci comenzi ferme, Astfel, pentru urmirirea comenzilor se va completa cite o Figh de
repartizare (cod 19-1-24Y la fiecare titlu de carte.

Cu toate acestea, hibliotecarul ar trebui s3 aibd o astfel de conventic cu colectura bibliotecilor fnch,
dupi caz, s3 poala corccta comenzile referitoare la uncle titluri comandate gregit din cauza adnotarilor neclare,

Avind in vedere ci de cele mai multe ori majoritatea bibliotecarilor din bibliotccile mici nu au condilii
de deplasare la colecturd, sarcinile de mai sus sint preluate de un imputernicit din partea forului metodic tutelar.
Accsta incheie cu colectura un contract ceatralizat de furnizare §i hotarigte in numele beneficiarilor ce titluri
§i citc exemplare s3 ajunga la bibliotecile din regea. §i in ac est caz bibliotecarul folosegte ca instrument de hucry
un figicr alcatuit din figele de repartizare(cod 19-1-24). fr acest caz bibliotecarii de Ia bibliotecile mici trebuie
sa {in% 0 legiturd pcrmanent3 cu cet care face achizifiile in numelc lor, pentru a nu prelua mecanic tot ce ki se
repartizeazi de la “centru”. »

Pe listele cu titlurile ce trebuie expediate la biblioteci, bibliotecarul care se ocupa de achizifii trece cota
pentru ficcare tith. Aceste liste (specificaptt) se multiplic prin mijloaccle mecanice de care dispune colectura
§i, in dublu cxemplar, se expediazii Impreuni cu pachetele de cirti, prin pogta, sau personal fiecirui bibliotecar.

FISA DE REPARTIZARE Anexsl

L
Autor - titla” -
........ Total

Unitstes l"‘g“% Rg:gl- Menyjuni Unitstes I;;:n - Rmﬂ- Mentiuni

Autor - title

Unitatea l;{.em Rﬂ:{l Mentiun
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Pe misurd ce piaja libera se va substitui unci repartitii centralizate, bibliotecarul care se ocupi de
achizitii va trehui sa se adapteze noilor condifii g1, in funciic de alocatia bugctari, s3 urmareasca aparifia cirtilor
pe carc 53 Ie chivifioneze avind in vedere profilul §t marimea fiecirei biblioteci.

Tot in vederea constituirii colecjiilor, bibliotecile se aboneazi la unele titluri de reviste §i ziare, pe care
le adun3 numir cu numir, in colec|it trimestriale, scmestriale sau anuale.

Pentru cvidenta preliminard a periodicelor se folosesc formulare tipizate: Figa de evidenth
preliminari(ziare) - (cod 19-1-3) §i figa de evidengii preliminari(reviste) - (cod 19-1-3/a), in care se bifear3
ficcarc numar dc ziar sau de revista care intrd in biblioteca, in carourile corespunzitoare datelor calendaristice,
Peatru orice spajiu rimas nebifat, adic pentru orice numir de periodic care nu a intzat in bibliotecs, se fac
adrese §i reclamatii citre furnizori (diluzarea presei, editurile periodicelor), in vederea procuriirii acestor
numere. Accste demersuri sint conscmnate pe verso figelor de evident3 preliminari. La sfirgitul unui trimestry,
semestru sau an, cind colectiile s-au completat pe perioada respectivi, sc fntocmegte un act de primire, (cod
19-1-4), iar volumcle constituite, legate sau pastrate in mape, se inregistreaz3 in RMF i R, ca gi clirtile. Pe
actut de primire (cod 19-1-4), in loc de donaie/schimb se completeazi “abonament”.

Pentru bibliotec pot fi achizifionate §i alte documente grafice (hirti, tablouri) §i audio-vizuale (discuri,
benzi magnetice, diafilme, diapozitive, microiilme, casete audio sau video etc), In funcjie de fondurile banegti
§i aparatura de exploatare a acestora.

Bibliotecile mari achizifioneaza §i manuscrise sau corespondenta unor personaliti{i marcante, aceste
documente ficind obicctul colectiilor lor speciale.

Nu c lipsit de importantX si aritdm ci i o bibliotecl micd poate si-i alcituiasci o astfel de colectie
speciald de documente §i s o conserve in ideea consultérii ei pentru alcituirea de monografii locale.

Pentru objinerea de donatii care s imbogfeasca patrimoniul bibliotecii, bibliotecarul trebuie sa cultive
relatii amicale cu cititorii s¥i, relatii necesare, dealtfel, chiar §i numai pentru simpla influengare i dezvoltare a
climatului microcaltural teritorial. .

1.3. EVIDENTA COLECTIILOR

1.3.1. Primirea publicagiilor in biblioteci

‘ La intrarca publicaiilor in biblioteci se verifica in primul rind integritatea coletelor, apoi se confrunta
{ specificatiile cu confinutul coletelor, cantitativ §i valoric. .
, Pentru publicaile in plus sau in minus, sau pentru cele cu defectiuni tehaice privind imprimarea textubui,
| agezarea fasciculelor, legitura etc. se incheie un proces verbal de constatare, in dublu exemplar, copia acestuia
: fiind returnata furnizorului, impreund cu publicaglile defecte sau In plus. Totodatl se cere printr-o adresh
: remedicrca ncajunsurilor, Rezolvarea cazului va B bi atenjia permanentil a bibliotecarutui,

_Pentru legalitate perfects, ¢ de preferat ca desfacerea §i verificarca coletelor si se facl de citre un
colectiv d)c recepjic alcituit din trei persoane (bibliotecarul, un reprezentant al forului tutelar local §i un martor
oarccare).

Daca publicajiile cc urmeazX a fi preluate de bibliotech nu stnt ite de acte (cazul donagiilor), sc va
completa pe loc, in dublu exemplar, formularu! “Act de primire nr....”, (cod 19-1-4),in care se specifici numele
§i adresa cclui de la care provin cirjile, cantitatca § valoarea, dupli care in rubricafia urmitoare sint trecute
datele ccrute pentru ficcare titlu. Continuarea lisici s¢ face pe borderowrd (cod 19-1-4 Ancxa 1).

Publicajiilor fard deficicaye li se aplicl tampila speciald, ca un prim insemn de proprictate a biblioteci,
fapt cace denotdl c3 din acest moment cle su mai pot clipita altd destinajic.

Stampila poate fi dreptunghiular sau ovald. Tn textul gtampilei trebuie sd intre numele exact al biblioteci
{comunala, jcolars, sindicald, orfgencasci etc), §i un loc destinat pentru numirul de inventar (lav.....).

H Pe cisji, slampila se aplics ingrijit §i citey pe verso foii de titlu. Sc mai imprimd §i pe pagiza sccreth (o
pagind alcasi de biblioiccl_- acccasi peatrutoate clrfile), in mijlocul cimpului alb de jos i pornind de la aceasta
din o sutd in o suts _dc pagini (cxemplu: 17,117,217 etc). $tampila s¢ mai imprims sub ultimut rind din text, pe

« Gilcle pliante nepaginate, pe verso ilustratiilor (hirgi, diagrame, scheme) In scopul ca scestea si nu fic sustrase.

In cazul ziarelor gi revistelor, gtampila sc aplic pe prima pagind, tot ta mijlocul cimputui alb de jos.
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1.3.2. Evidenta glebala

Dupi stampilare, Totul de clirji-(toate cartile carc se gisesc pe acclagi act insolitor) este inregistrat pe
un singur rind in Registrul de migcare a fondurilor (RMF) pentru bibliotecile publice {cod 19-1-1), la partea
I “intrari”, conform publicajici respective.

Numerotagia curenti de la partcal incepe cu 1 in fiecare an. Pentru rubrica “Provenienta” (lotului de
carti) se vor folosi sigle (CL - pentru centul de libririi, CB - pentru colectura bibliotccarilor, RNC - pentru
rezerva nafionali de carte, BJ - pentru biblioteca judejeand etc.) sau numele persoanei particulare
(donatorulut). Cu alle cuvinte, evidenja din RMF cste o cvidenid a stocurilor de publicatii, sau a actelor
insofitoare, o eviden{d cantitativi sau globala care ric furnizeaza §i ritmicitatea aproviziondrii.

Numirul curent din RMF va fi trecut obligatoriu §i pe actul insofitor:

RMFNC ... Jooe
(anui)

Prin aceasta insemnare i cele din rubricile speciale din RMF si din Registrul inventar se face o legituri
directd in ambele sensuri intre actul insotfitor, RMF gi Registrul inventar, legdtura absolut necesard la
verificarea corectitudinii inregistrari,

1.3.3. Evidenja individuala

Aceasti eviden{a presupune inregistrarea separatd a fiecarui volum in Registrul inventar (cod 19-1-2).

Numirul curent din acest regisiru este de fapt numirui de inventar al volumului i va fi scris i pe volumul
respectiv, la indicafia “Inv...” din interiorul gtampilei san, daca in interior nu este loc special, va fi scris ingrijit
cu cerneald sau past, imediat sub gtampild. De asemenea, nr. de inventar va fi trecut i la pagina secretd a
carfii. Pentru uguringa verificarilor se recomandi ca volumele sd fie inregistrate in ordinea in care sint trecute
pe actul insotitor. Deosebirea cste ci in specificafic sint inregistratc toate exemplarele aparfinind aceluiagi titls
pe acelagi rind (cu suma par{iala gi suma totala).

fn inventar, valoarea in lei a volumului, daca nu e stabiliti separat, in cazul unei lucrdri in mai multe
volume va fi dedusa din valoarea totali a lucririi §i numirul volumelor care o compun. Pentru cirjile striine
cu valoarea in alti moneda se inregistreazi valoarea in lei Ia paritatea cursului oficial. Pentru cele care nu au
valoarea specificatd pe carte §i nici in actele insofitoare, daci sint cir{i curente, se stabilegte o valoare
asemindtoare cu valoarca altor cAr{i tiparite in aceleasi conditii grafice, (avind in vedere numiru! de pagini,
legitura, calitatea hirtiei, numérul §i calitatea ilustraftilor, uzura lucrrii etc.). Cirile rare sint prefuite de
anticariate. Celelalte elemente bibliografice: autor, titlu. nr.volume, date de aparitie (loc, editurd; an) se vor
inregistra in rubricile special destinate, aga cum sint trecute pe foaia de titlu. In funcjie de spajiul existent la
rubrica ruspectivd putem comprima tithul prin omisiunea sau prescurtarea unor cuvinte, folosind semnul
omisiunii (...) sau facind prescurtiri conform regulilor gramaticale. Acestea nu trebuie s3 afecteze
individualitatea lugririi, >

fn cazul lucrarilor cu pind la trei autori, se trece numai primul autor, pentru ceilalfi folosindu-se
prescurtarea “g.a.”(si al(ii). Daci numirui autorilor este mai mare, cariea are regimul lucrrilor anonime §i se
inregistreazd numai cu titlul. Titlul se scrie in alfabetul in care este trecut pe carte. Cind este vorba de un alfabet
mai pufin cunoscut, semnele din titlu se grafiaza identic. Sint cazuri cind pentru materialele de grup, care nu
se inregistreazi bucatd cu bucald, bibliotecarul este obligal s3 conceapi un tiths, De exemplu: “Vederi de pe
Valea Olwului”, *Vederi din secolul XIX™ sau “Tincretul liber trim. IV 1990",

Dacd pentru completarea celorlalte rubrict din inventar nu avem toate datele pe pagina de tithe, vom
apela la informaiile furnizate de alte zone ale ¢argii (copertd, cotor, prefafd, postfajd cte.) sau din lucrdrile de
referingd (enciclopedii, dictionare, tratate, manuale ¢te). Cind nu depistam in nici un fel datele de aparijie (loc,
cditurd, an), vom scric: fa. = (fard aa); Le. = (fard editurd); £.1. = (fara loc).

Datele culese din alte paryi vor fi inchise in paranteze drepte, ceca ce inscamni ¢ exactitutea acestor
clemente poate fi pusa sub semnul intrebirii, avind in vedere ¢ obicctul muncii bibliotecarului nu este in primul
rind cercetarca.

fn uncle biblioteei nu se trece cota in Registrul inventar, uitindu-se ¢ de fapt cota este adresa carjii din
raft greel care verificd pninsondaj, dupa Registrul inventar, nyare timp s3 caute cartea mai intii in fiyicr, pentra
aajunge kreotd. Prinurmare, se impune ca obligativitate inregistrarcacotei in Registrul inveatar. De asemenca,
nu toji bibliviccarii dau atenfic datet de inregistrare sau reportani acesteia in paginile urmatoars pentru
evilarea ristoiribinutile a eepinirulun gidect so reconandi sublinierea datei de inceput a inregistrdnii lotului $
reportarca avesteia de la pagind L paginag




I. CONSTITUIREA $1 COMPLETAREA COLECTIILOR 13

\ _' fa rubrica “Mentiuni®, atit in RMF cit st in R.L, s¢ inscrie catcgoria de matcriale inregistrate, cind sint
diecit cirii (ex: discuri, diapozitive, cascte, periodice, manuscrisc, fotografii, hirfi ctc.).

 De fapt, in bibliotecile mari exista modcle diferite de registre inventar . pentru ficcare din aceste
#. Avind in vedere micile deosebiri intre rubrici, in bibliotecile mici va fi folosit acclasi registru
itaw, ccl pentru ciri. De exemplu, pentru periodice, la rubrica “Autorul” vom trece “Editorul”. Vom
2 Ia “Anul de aparitie”, iar in loc dc “Numirul de fascicole” vom scrie ca subtitlu “Trimestrul”.

A

La inrcgistrarca matcrialelor de grup, pliante, afige, ilustrate, normative, etc, vom pune numai prejul
iar numirul de uniti{i care constituic grupul il vom trece la mentiuni (ex.: 70 de vederi; 12 diapozitive;
. eutia sau cascta in care se pastrcaza grupul va fi §i o lista de subinventar cu descrierea fiecirei piese
e (decnumirea |, valoarca etc.). :

La matcrialcle grafice i audio-vizuale, tehnica in care sint lucrate sau formatul lor vor fi specificate tot
ica “Mentiuni”. : :

La fel pentru manuscrise sau documente arhivistice, “Numérul de file”, “Materialul”, “Legitura” vor

cmtc la rubrica “Mentiuni”. Tn cazul corespondentei, semnatarul scrisorii este considerat autor, iar tithul
j formulat dc bibliotecar (ex.: V. Alecsandri, “Scrisoare citre Elena Negri”).

Tot la “Mentiuni” se inregistreazi i sigla subunitaii (secfiei, filialei) la care va fi repartizat
aul respectiv.

Bibliotccarul de lafiliala respectiva intocmegte in copie Borderoul (cod 19-1-4 Ancxa 1), numerotindu-l
paemirul carc urmeazi in dosarul lui de borderoiri, semneaza de primire, iar bibliotecarul de la inventarul
pmeral verifica §i semneazi de predare. Originalul borderoului insofeste cargile la filiala, iar copia ramine in
arul care se pastreazi in biblioteci.

La filiala, bibliotecarul verifica inca o dat carfile cu borderourile insofitoare §i inregistreaza lotul intr- un
(special) al filialei, dupa care pe fiecare carte, lingd numarul de inventar al bibliotecii, trece sigla filialei
sub formi de fractic, numirul borderoului supra nr.crt. din borderou. : -

i Dosarul cu borderourile puse in ordine crescindd a numerelor constituie subinventarul filialei
spective. Cirlile se ageaza pe raft in ordinea cotelor stabilite la sediu. :

Eventualcle casari vor fi operate in RMF-ul special, partea II - iesiri, prin bararea nr.crt., a prefului i
cotei, iar la "Mcn{iuni” s¢ specifici procesul-verbal de scoatere.

Casdrile pe borderou se fac ca gi lainventarul general (se bareazi nr. crt., preful si cota) iar la “Mentiuni”
specificd proccsul verbal de scoatere, pe baza ciruia se opereazi i in RMF-ul special, partea II - iegiri.

f- O copic a acestui proces verbal insofit de lista cartilor scoase vor fi trimise §i la biblioteca pentru ca
poaterea din cvidenya sa se efectueze atit in Registrul de inventar general cit §i in RMF-ul general.

| La sfirsitul anului, sub ultima inregistrare din RMF, la intrari sila iesiri se trage cite o linie orizontal,
k® 0 altd culoare. Peste primele rubrici se scrie “Total intrate in anul” sau “Total iegite in anul” (dupi caz, la
rica | intréri, sau la partea Il iesiri), dupi care se fac totalurile cantitative §i valorice, care apoi se transcriu
partca alll- a “Recapitulare” pe rindul “Intréri in cursul anului” sau “legiri in cursul anului”. in cazul
pgirilor”, acestea sc fac numai cu aprobarea comisiei de casare, care funcfionazi pe lingi fiecare for tutelar.
probarea va fi scrisa pe procese-verbale §i borderouri, separat pentru fiecare caz in parte (ex.: iesiri din cauzi
el publicatiilc au fost picrdute, iar contravaloarea a fost recuperati, sau datorita faptului c3 publicagiile sint
icpradate fizic sau uzate moral). Procesul-verbal ce confine aprobarea comisiei de casare {inc loc de act
itor pentru publicatiile ce sint scoase din evidenta bibliotecii. Deoarece iegirile sint mai putine decit
drile, in partca a 2-a a registrului numerotarea curenti va fi continuati de la an la an,

opereazd adunidrile i scaderile réspective, astfel incit pe primul rind din anul urmator, unde se specifici
xistent .I.u inceputul anului...”, se va trece rezultatul acestor operatii, bibliotecarul avind astfel oglinda clara
dinamicii fondului bibliotecii de la inceputurile sale §i pini in prezent.

Bibliotecile sau filialele care nu au finut la zi un astfel de RMF vor trebui si-1 intocmeasci acum pe baza
gakculului din Registrul inventar.

Grija pentru o eviden(d corectd, inregistrarca minujioasa a fiecdrei publicagii in parte, inregistrarile
obale, verificarile atente §i in general gestionarea bibliotecii nu trebuiesc considerate drept activitafi birocratice,

Pasd prea mare importanyd, intrucit fard aceste operafii nu poate fi asigurata integritatea colectiilor.

Cucifrele totalurilor de la partca I “Intriiri” §i a 1I-a “legiri”, reportate in partea a I1I-a “Recapitulare”, ‘
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- II. ORGANIZAREA COLECTIILOR

Coleciile bibliotecii trebuic organizate intr-un sistem unitar, in care fiecare volum ocupé un loc bine
determinat; acest sistem face posibil utilizarea cit mai deplind a colectiilor, integrarea gi regisirca rapidi a
oricirei publicaiii din biblioteca. '

fn bibliotecile care au un volum mai mic de publicajii, in cele carc dispun de seciii de imprumut sau sili
de lecturi este absolut necesar si existe accesul libes la raft, Fapt ce permite cititorului si aibi o vedere generald
asupra structurii fondului gi implicit s& opteze pentru lucrarile ce-lintereseazi.

Din punct de vedere biblioteconomic, agezarea publicafiilor pe raft cu acces liber accentueazi functia
bibliotecii de comunicare a colectiilor, in raport cu cea de conservare. '

Aranjarea fondurilor destinate accesului liber la raft se face dupa criteriul sistematic-alfabetic. Cu alte
cuvinte publicaiile vor fi grupate dupi confinutul lor, pe domenii ale cunoagterii, in conformitate cirstructura
clasificirii zecimale universalé (vezi cap. urm.). In cadrul fiecirui domeniu lucrarile vor fi ordonate alfabetic
dupdi numele autorilor sau ale titlurilor publicaiilor anonime. Delimitarea precis# a fondului de publicatii pe
domenii §i ordonarea strict alfabeticli in cadrul fiecirui domeniu permit plasarea lucririlor cu destul de mare
exactitate i reglisirea lor cu uguringi.

IL.1. COTAREA SISTEMATIC-ALFABETICA

Sistemul de agezare determind implicit sistemul de cotare a publicatiilor, cota fiind semnul convengional
care indici adresa documentelor in depozit sau raftul cu acces Tiber. Fiind un instrument de agczare g
identificare a publicatiei, ea trebuie si fie precisi §i unici. ‘

Momentul cotdrii diferd de la o biblioteci la alta. In cazul publicatiilor ce fnzestreaza bibliotecile sau
sectiile de imprumut, fondul uzual al s&lilor de lecturk, accesul liber la raft, cotarea se face concomitent cu
stabilirea indicelui CZU i fixarea vedetei, acestea. fiind elementele care ghideazd viitoarca agezare a
publicatiilor. .

Se recomandi ca, in general, cotarea si se faci cu respectarca cftorva norme:

- fiecare titlu nou primeyte o cotd noud, care nu se mai atribuie nici unei alte publicatii;

« toate exemplarele absolut identice (dubletele) primesc 'aoeea'gi cotd §i sc agazli Impreund pe n& (ln
afard de cazul unei repartiziiri speciale a lor: filiale, depozit de dubléte pentru schimb interbibliotecar
ete.); :

* - publicajiile in mai multe volume se unifica prin cotd, alcituind un tot unitar;

- edifiile diferite din acelagi titlu primesc cote diferite;

« flecare volum dintr-o colectio (serie) editoriall se coteazi independent;

- cota trebuie si figureze pe fiecare volum de bibliotecs; C -~

- cota s¢ fixeazd in scris sau 3¢ imprimA pe o cticheth, care se lipegte la 1-1,5 ¢m distan{ll de marginca de
jos a cotorului cirfii (cind accasta permite), ¢l pe partea interioatd a copertei sau chiar pe copertd, tn
coljul din stinga, sus,

- ordinca de cotare urmiregte agezarea publicagiilor in rafturi (de la stinga la dreapta, de sus In jos).
Cota, In cadrul ageziril sistematic-alfabetice, trebuie sd indice domenlul (clasa, diviziunca) in care se

::ludrcau publicafia prin confinutul ¢i¢i locul alfabetic ce i se rezervil printre alte publicatii clasificate ls

- Practic, aceste doud parfi componente ale cotci s objin: prima, utilivindu-se indicele de clasificare
principal, prescurtat (“indicele cotel”), corespunzitor Tabelci CZU; a dous, stabilind locul alfsbetic al
publicatici pria consultarca Tabelelor de autori (Vezi ancxa 1). Numirul din tabeld, corespunzitor primului
rup de litere ale numelui autorului sautitlului publicatici, se adaugh la inijials sumetul sutorului ssu a primului
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idim titlu (cxceptind articolul pmclitic) st se objine “semnul de autor”. Cota care rezulti arc forma unei
mmm3ritorul estc indiccle cotc:, iar numitorul, scmnul de autor,

P De excmply, avem de cotat pn volum de poezii, al scriitorului roman Mircea Dinescu: indicele de
Jicare cstc 859.0-1; indiccle de {:‘ota”estc un indice de clasificare prescurtat, §i anume 859.0 (adica 859.0
h romiina). Primul clement al cotei a fost objinut; el fixcaza grupa mare, diviziunea in care lucrarea
donatd in raft. Urmeazi si stabilim locul exact pe care aceasta il va avea in interiorul grupei in care a
Sncadrati. Procediam la cutterizare: numele autorului are lmpala D; prima silaba a numelui este DI; ciutim

tlele dc autori i, in coloancle cu litera D, constatim c3 existd silaba Di care are cifra 36, dar exista §i
dc literc Dine cu cifrele 48. Deci semnul de autor este D 48,

Cota volumului va fi: 859.0/D48; locul cir{ii in raft este astfel stabilit.
. o

IL1.1. Ortografia cotei

* “Avind forma unei fraciii, cota se scrie pe doud rinduri, cu o linie orizontald despartitoare la mijloc, care
_ ellc insé obligatorie: 859.0/D48 sau 859.0 §i dedesubt D48,

¢ Cola se noteaza pe figa cu descrierea principala sau complementar3 in colful din stinga sus. in colful
8 stinga jos sc noteazd indicele CZU neprescurtat, care indica locul figei in catalogul sistematic.

g. IL1.2. Indicii de cotd

~ Aga cum am mai spus, agezarea sistematico-alfabetica are la bazi Clasificarea Zecimall Universali
JLZV). Utilizatd cu precadere in bibliotecile din fara noastra, CZU concepe totalitatea cunogtin{elor umane

hosinguri unitate lmparptﬁ in zece mari clase, notate cu cifre arabe, dela0la 9, §i tratate ca numere zecimale.
bcare clasa se imparte in 10 subdiviziuni, fiecare subdlvmunc in alte 10 subdiviziuni §.a.m.d.

, Cele 10 clase sint:
Generalitati
L2 Fllozofie
R Religic
4§tiln§e sociale
§ - liberi -
$tiinte naturale. Matematici
6 Stiinte aplicate. Medicini. Tebnici
Arte. Distractii. Sport
t§ Lingvistica. Literatura
P Geografie. Biografie. Istorie
La rindul lor, aceste clase se impart in alte 10 diviziuni:
E3 Stiinte sociale
E. 30 Mctode in gtimele sociale
E- 31 Statistica. Demografie. Soc:ologxe

g 32 Politica :
. 33 Economic. $tiinjc cconomice
e M Drept

.35 Administrajic. Armata
F 36 Asisten{a sociali. Asigurari
37 Educatic. fnvijamint
" 38 Metrologic
39 Etnografie. Folclor
Fiecare diviziune de mai sus, se subimparte, in continuare, in alte 10 diviziuni:
33 Teori cconomice (b

331 Mundd
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- %32 Economic teritoriala. Pamint

333 -libera -

334 Cooperajic. Intreprinderi
335 - libera -

336 Finan{c

337 - libera -

338 Economic

339 Comerg,'«Economic internaionali

Repartizarea materiilor in cadrul acestor diviziuni zccimale sc face de la general la particular, atit
de dctaliat cit este necesar:

3 §tiinge sociale
33 Economie. §tiinfe economice
331 Munci. Problemele muncii
331.105 Pirfile in relatiile de munca
331.105:4 Partile in contract colectiv
331.105.44 Sindicate

Tabelele CZU sint foarte detaliate (peste 250.000 nofiuni) §i servesc, in principal, la organizarea
cataloagelor sistematice, unde figele sint ordonate in adincime, conform lungimii indicilor CZU care reflects
subiectele documentelor respective,

Pentru agezarca sistematic-alfabetica a publicatiilor se folosesc Tabelele CZU prescurtate, care permit
o grupare logicid pe domenii mai mari - in general la nivelul claselor §i subclaselor principale - a colectiilor
bibliotecii, §i o orientare rapida §i accesibili cititorilor. Gradul, mai mic sau mai mare, de generalitate al
indicilor CZU utilizati, difera de la biblioteci la bibliotec3, in funcfie de méirimea i specificul colectiilor

-respective.

Deci, orice biblioteca ce utilizeazi acest sistem trebuie si- §i construiascd o schemi proprie, care 84
constituic baza de lucru §i si asigure uniformitatea gi consecvenia in stabilirea indicelui de raft.

Practic, pentru a stabili indicele cotei se cautd in indicele alfabetic al CZU nopunea doriti i se verifici
apoi in schemi dac indicele gisit se afld sau nu mentionat. in cazul in care acesta nu se afl in schemd, nofiunea
dorita va fi incadrati la indicele mai general care cuprinde §i indicele dezvoltat gésit in indexul alfabetic.

De cxcmplu: Pentru o carte despre c1uperc1 vom gésn inindexul alfabetic indicele 582.28 pentru ciuperci.
fn schemi insa nu figurcaza acest indice, ci mdlcele mai general 88 pentru botanici. Vom incadra deci lucrarca
la 58 Botanic 2

Acest mdlcc al cotel, care indica locul cirfii in dcpozit, nu trebuie confundat cu indicele CZU care
indici locul fggl_in_camlng, Accastd confuzie s-ar putea produce din paralelismul partial al acestora; dar
depozitul §i catalogul sistematic nu pot fi ideritice deoarece:

-locul cartji sc stabilegfe numai dupi indicele de clasificare principal, fiindc3 acceagi carte nu poate sta
in mai multe locuri in depozit; figele se pot introduce in catalog la tofi indicii de clasificare folositi;

“indiccle cotei, fiind un indice prescurtat, agczarca carjilor nu va puica urmiri clasificarca in toatd
adincimea sa, aga cum se procedeazi la intercalarea ﬁ;elor in catalog.

Pentru unitatea §i consccventa cotdrii este bine ca indicele de clasificare, ca §i cota de raft, i fic stabilite
de acclasi lucrator (clasificator). :

*  Semnul de autor. in cadrul acelciasi grupari tematice (clas.'a, subclas3d CZU), or lonarea se face pe
criterii alfabetice, dupd numcle autorului sau titlul lucrarilor anonime, prin consultarc 3 Tabelei de sutori a tul
Ch. Cutter. Numirul din tabeld, corespunzitor primei sau primelor silabe (grup de litere) ale numelui
autorului sau tithului publicajici, se adauga la inifiala numelui autorului saua primului cuvint din titlu (exceptind
articolul proclitic) §i se objine “Semaul de autor”.

Metoda se numegte cutteﬂuu%numclc celui care a creat-o, bibliotecarul american Charles
Cutter Ammi (1836- 1903). .

Tabela lui Cytter, cu 2 cifre 5i 90 de diviziuni pentru ficcare literd din alfabct a fost insugit3 in maitoate
{arile, dupice a sufcrn in prealabil, modificarile cerute de specificul limbii respective.
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Peniru bibliotecile cu fonduri numeroase, sistemul s-a dezvoltat la 3 cifrc §i 900 de diviziuni. Pentru

bibliotecile noastre, tabela de autori cu 2 cifre a fost adaptati caracteristicilor limbii roméne de Getta Elcna
Rally.

- Structural, Tabela dc autori Cutler cste alcitmta dm liste alfabetice ale grupelor de litere, disp--e gi
smmerotate de fa 10 1a 9.

L A 10 B
:‘ ' Aa _ 11 ‘ Ba
i = Abe : 12 Bac
' Abr 13 Bach
Abu 14 Bad
Ac ' 15 Bades
Ach ; 16 Badu
Ad 17 Bae
" Adame 18 ' Bai
" Adami 19 Bal

Scmnul de autor este deci o grupare de litere si cifre §i reprezxnté ordineade a ‘jezare 1a raft a unei ciri
faa dc altele, in cadrul aceluiagi domeniu, diferenfiate alfabetic, prin numele autorului sau prin tithu.

La notarea semnului de autor, inifiala (litera) nu se separd de numirul conventional care {i urmeazi:

G42, P94, S16. Exceptie fac literele 1§i O, care pentru a nu fi confundate cu cifrele I (unu roman) si 0 (zero),

sc despart de numirul convenfional printr-o liniuf4: 1-63 (nu 163), 0-86 (nu O86). Pentru silabele care nu

figureazi in tabele, semnul de autor se di dupd numirul convenional corespunzitor silabei precedente. De

..* exemplu: pentru un nume care incepe cu silaba Rez, caré lipscgte din Tabeli, scmnul de autor se va da dupi
_ silaba precedenti Rev, silaba Rez aflindu-se intre Rev §i Rh.

ve. Pentru numele compuse §i pentru clirfile scrise de doi sau trei autori (coautort), semnul de autor se di
. dupi primul nume, respectiv dupi numele primului autor. Exemplu

C66 Constantinescu- Ia§|, Petre
A58 Anghcl, Dimitrie §i Iosif, $tefan Octavian

, - Pentru cirfile care au un numir mai mare de trei autori, ca §i pentru lucriirile anonime, semnul de autor
tdi dup3 primul cuvint din titln. Exemplu:

“T81 Tratat de anatomie

Cind titlul incepe cu un cuvint monosilabic sau cu articolul genitival (al, a, ai, ale), se face o legaturd -
ven{ionald intre primul §i al doilea cuvint din titly, iar semnul de autor se di dupi silaba care a rezultat.
Excmplu: .
D48 Din trecutul...(deci D48 pentru Dine i nu D47 pentru Din)
ABS A sasca...(deci A85 pentru As, §i nu A10 pentru A)
k. A35 Al doilca...(deci A35 pentru Ald ;i‘nu A31 pentru Al)

i Cind titlul incepe cu articolele: un, o (limba romin3), le, la, les (limba francezi), der, die, das (limba

m3), the (limba englezi), a, az (limba maghiari), cl, la, los, las (limba spaniol#), il, lo, gli, la, le (limba
) etc., scmaul de autor sestabileste dupi cuvintul urmitor, articolele se omit. Exemplu:

D3 O dimincati...
E $M Un statut al...
87 La flore...
-§564 Dic Erde...

Cind titl! incepe cu un numéir txpam in cifre romanc sau arabe, scmnul de autor se stabilegte dupll
rezultata din pronunfarca acestuia.

] Excmplu:
§381 (intii) Mai ,
« $2 1001 (O mic una) de nopti. ’

- B cazul lucrarijor in limbi striine carc au numele autorilor ortografiate altfel dech se obignuicste tn
sominid, scmnul de autor sc dA dupi fonna acceptatd in catalogare. Excmplu:

L
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C34 Cchov (silaba Cch) si nu
C40 Chckhov (englezi)

92 Cschov (maghiard)

T31 Tchekhov (germand)

T89 Tschechow (franceza)

Mectoda “cuttcrizirii” nu poate asigura o individualizare perfecta a cAr}ilor Este cazul astoriler care
au acelagi nume si care au activat in acelagi domeniu - cota atribuiti lor va fi identica (atit prin indicele de
cotd, cit si prin semnul de autor). Pentru a obfine o diferenfiere, se poate adiuga la scmnul de autor inifiala
prcnumclun, scrisi cu literd mare. Exemplu:

P57Ca Petrescu, Camil
P57Ce Petrescu, Cezar
T70A Tolstoi, A.N.

T70L Tolstoi, Lev N.

Pentru biografii, semnul de autor se stabilegte dupd numele persoanei bibliografiate (urmate de inifiala
numelui autorului bibliografiei), iar indicele de coté va corespunde domeniului de activitate al acesteia. in
acest mod, se vor grupa lucrarile apar{inind unui autor, cu scrierile despre autorul respectiv. Exemplu:

859.0 Eminescu, Mihai. Poezii
E48
859.0 Cilinescu, George. Viata lui

E48C Eminescu
Deoarece din tabelele de autori lipsesc semnele diacritice specifice anumitor limbi, in clasarea
alfabetic3 nu se va {ine cont de aceste semne. Astfel:

& §i 4: se considerd a
i: se considera i

§- se considerd s

{: sc considera t

Exemplu: g, 6, ii se considerd a, o0, u etc.
B78 Brancusi (Bran)

C14 Ciilinescu (Cali)

T44 Tepeneag (Tep)
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" TABELE DE AUTORI

A 10 B Alexe 40  Bed Ar 70  Bors
Aa 11 Ba Alf 41  Bei Arc 71 Bos
Abe 12 Bac Ali 42  Bel Ard 72 Bot
Abr 13 Bach Alm 43  Bell 1 Ardel 73  Both
Abu - 14  Bad Alt 44  Ben Arc 74  Bou
Ac 15  Bades Am 45  Beni Arg 75 Br
Ach 16 © Badu Ami 46  Ber Argh 76 Brac
Ad 17  Bae Amz 47  Berd Arh 77  Brai
Adame 18  Bai Anastasi 49  Bern Arl 79  Brat
Adan 20  Balc Anc 50 Bes Arm 80 Bratu
Ade 21  Bale - And 51 Bi Arn 81 Brau
Adl 22 Bali Andre 52 Bic Aro 82 Bre
Adr 23 Balo Andrei 53 Bl Ars 83  Bri
Ae 24  Balt Andri 54 Bir Art 84 Bro
Af 25 Balz Andro 55 Bj As 8 Bru
Ag 26  Ban Ane 56 Bl Ase 86 Bu
Age 27  Banu Ang 57 Ble Asl 87  Bucur
Agr 28 Bar Angh 58 Blo Aso 88 Bud
Ah 29 Barb Anghele 59 Bl Ass 89  Bue
Ak 30  Barbu Angheli 60 Bo At 9  Bul
Al 31 Barc Anh 61 Boc Ath 91 Bul
Alb 32  Bard Ant 62 Boe Au 92 Bun
Albu 33 Barg Anton 63 Bog Avr 93 Bur
Alc 34 Bars * Antoni 64  Bogdan Av 94  Burg
.Ald 35  Bart Ap 65 Boi Avcam 95 Bumn
Ale 36 Bas Apo 66 Bol Avrami 96  Bus
Ales 73  Bat Apostol 67 Bon Aw 97 But
Alex 38 .Bau Apostole 68  Bor- Ax 98 Buz
Alexandro 39 Be App 69  Bord Az 99 By

(Tabela de autori compietd este prezentatd in cap. VIL.4.)

11.2. ASEZAREA LA RAFT

_ Pentru ficcare grupa mare din CZU se stabilesc locul gi numdrul de rafturi necesare, avind in vedere si
spatiul de cregtere al colectiilor (cam 1/3 din fiecare raft).

Agezarca sc face astfel incit si se pastreze o ordine crescitoare de la stinga la dreapta si de sus in jus
fn funcyie de conditiile de spaiiu, grupele CZU care interescazd mai mult pot fi aduse in faga (la veder:)

’Dc ascmenca, pentru evidenficrea unor subiccte, teme, colectii sau categorii  de pubhicaji se pot
organiza uncle rafturi, sau unele polije tematice. - Astfel, un raft poate fi destinat pentru achizijiile curcnte
(achintiile din anul respectiv). La fincle fiecarui an, carjile respective vor fi puse la locul indicat de cota,
urmind ca rafturile sau polijele sespective si fic ocupate de cargile noului an.

g‘olcc;ii ca “Romanul secolului XX”, “Cele mai frumoase poezii”, “Restituiri” sau altele de intercs
Jeosebit pot fi agezate temporar in focuri special amenajate.

-La fel uncle cani din colectii de lux, carfi de ant, carji cu valoare bibliofils pot fi expuse periodic la

vedere, pe rafturi sau polife expozijionale. ‘
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Cirtilor uzate peste limita admisi li s va repa tiza un spafiu mai dosnic, cventual creat in spatele
rafturilor cu acces liber, sau, dupi posibilitagi, in camer : fard accesul publicului.

Cirtile sc orinduicsc pe rafturi in ordinea stabilita prin cote (indicii de cotd le fixeaza grupa de subiect,
iar in cadrul accslcia, agc7area sc face in ordinca alfabetica §i numerica a scmnclor de autor).

Dublctele primcsc aceeagi cotd §i sc ageaza impreund pe raft. Numiarul exemplarelor dintr-un titlu,
expusc in sala cu acces liber la raft, variaza de la titlu la titl, in funcjie de cerinfcle cititorilor §i dc mariméa
spatiului dc cxpunerc. Dubletelc care nu au loc in sala de imprumut se ageazi, in aceeagi ordine, intr-un depozit
anexi.

fn agezarea cirfilor la raft pot interveni unele modificiri in ordinea fircasci a indicilor de clasificare, cu
scopul de a facilita orientarca cititorilor. ‘

fn tabelele CZU, clasele sc succed intr-o ordine strict numerica, de la 0 la 9. O agezare liniar3 a
publicatiilor prin respectarea stricta a succesiunii claselor gi diviziunilor principale ar putea fi evitata prin unele
modificari in ordinea agezdrii acestora, prin alaturarea unor clase §i subclase din domenii inrudite, prin
evidenticrea gi detalierea unor tematici mult solicitate etc. Problema organizirii spatiului este deci foarte
importanta.

O simplificare a ageziirii se poate objine prin optarea pentru indici de cotd care si se opreasci la
diviziunile §i subdiviziunile absolut necesare pentru gruparea cirfilor de care dispune biblioteca.

Indicii trebuic si fie indeajuns de diferentiafi, pentru a prezenta fondul in totalitatca §i varictatea lui,
st s3-1 ajute pe cititori in cautarea publicatiilor dorite fird a ducc insi la o clasificare foarte extinsa carc s3
depageasci interesul publicului larg. Indicii nu trebuie sa dezorienteze cititorul prin farimiarea i risipirea
fondurilor, sa nu complice regasirea carjilor, sa nu provoace incurcituri in reintercalarea cirilor pe raft.

Simplificarea se face deci prin stabilirea “indicilor de raft”, adici a acelor indici care vor marca
diferitele grupe mari §i subdiviziuni, in functie de fondul existent.

Subdiviziunile difers de la o biblioteca la alta, {inindu-se ‘cont de marimea colectiilor §i de scopul
organizirii fondurilor.

O orientare generald este data de schema de agezare pe care o prezentdm in acest material. Aceasta
‘nu are deci un caracter fix. In functie de conditiile concrete de spatiu, de organizare a serviciilor de imprumut
§i de structura colectiilor expuse, de anumite cerinfe concrete ale comunitatii servite, este chiar recomandabil
s se faci schimbdri in succesiunea diviziunilor, apropieri intre diviziunile inrudite, evidenieri ale altora in
spatii distincte. Uneori acestea pot avea un caracter temporar. :

Indicii de cota insofiti de textele privind semnificatia lor trebuie, in mod obligatoriu, si fie evidentia(i
in zona accesului liber la raft prin indicatoare i divizionare dc raft.

Schema de agezare urmireste in primul rind diviziunile mari: generalitati, filozofie, religie, gtiinfe
sociale, stiinte naturale, medicind, tehnicé, lingvistici, literaturd, istorie etc. :

in partea stingi a schemei au fost evideniiafiindicii cu caracter cvasigeneral. Notele din dreapta schemei,
privind detalierea unor diviziuni in funciie de gradul de reprezentare a domeniului in colectie §i de specificul
nevoilor de informare, au un caracter facultativ.

Este deci necesar ca fiecare bibliotecd sa-§i intocmeascd o schem3 proprie sau o tabeli a indicilor de
raft pe care-i utilizeazd, schemi ce va constitui baza de lucru §i va asigura uniformitatea §i consecvenja necesara.
Biblioteca cu acces liber la raft nu exclude organizarea i folosirea cataloagelor pe fige.

Catalogul ramine principala sursd de informare bibliografica asupra fondului total de publicatii §i ofera
cititorului un mijloc sigur de orientare. : '

Catalogulalfabetic oferd informalii complete prin descrieri principale, complementare, fige de trimitcre
sau informative ctc., in cazul cererilor formulate dupa numele autorilor sau a titlurilor de anonime.

Catalogul sistematic, organizat pe baza CZU, completeazi asezarea sistematicd de la raft, §i conine o
eviden{d permanent a intregului fond, indiferent dacd publicagiile sint sau nu la raft (acestea putind fi
imprumutate sau aranjate in depozitul ancxi) si, prin indicii CZU detaliali, dezvaluie aspectele multiple sau
sccundare ale subiectelor publicatiilor,

In cazul in care, pe lingi catalogul sistematic, cxista si un indexalfabetic al notiunilor principale, cititorul
se va putea orienta rapid asupra grupelor care il intereseaza din catalogul sistematic.
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11.2.2. Schema de agezare sistematic-alfabetici a c"olec‘illor

0 GENERALITATI

S¢ vor cota §i ageza pubhca;ule referitoare la gtiin{d i culturd tn general, progres, civilizagie,
biblioteconomie, istoria scrisului §i a cirtii, documentare, organizafii, asoua;n, presd, ziaristicA etc.,
inclusiv lucririle referitoare la industria cartii $i a tiparului.

1 FILOZOFIE
159.9 Psihologic
16 Logici. Teoria cunoasterii
17 Etica. Morald
2RELIGIE. TEOLOGIE
215 Ateism |
3 §TIINTE SOCIALE
* 3-053 Probleme ale copiilor §i tineretului
30 Teorii §i metode in §tiin;éle sociale
31 Statistici. Demografie. Sociologie
32 Politi S |
1E ic. Stii .
331 Munca. Relatii de munci. Sindicate - ' R
332 Proprietate. Pamint. Economie funciari
334 Cooperaie. Cooperative. Unitii economice
336 Finanie .
338 Situatic economica. Polmcé economici. Prefuri

339 Comer{. Relaii economice internagionale. Economie
mondiala

3 l D I ’- ]' . I - M l i
' ‘Legislatia {arii noastre (legl, decrete) se va ageza in casete, peam la inceputul diviziunii sau tn spafii
distincte, in vederea popularizirii ei.

15 Adminisiratic publi

355/359 Armati. Stiin{4 si art3 militara

36 Asistentd sociald, Asiguriri sociale

37 Educaie. Invi{imint. Pedagogic. Instruire. Timp liber

39 Etnografic, Folclor :
396 Situajia sociali §i politics a femeii
398 Folclor

' S MATEMATICA. $TIINTE NATURALE

50 §tiinje naturale in general. Studiul naturii. Conservarea
§i protectia naturit ,

51 Matematica

52 Astronomic. Cercetarea spagiului. Geodezie.
Cartografie

53 Fizica

b

54 Chimie. Mineralogie

3550 Geologic. Meteorologic. Paleontologic
57 Biologie : .
34 Botanica
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59 Zoologic
61 Medicina.
Pentru b:blnotecnle cu mult material aceast}i diviziune se poate detaha astfel:
611 Anatomie .
612 Fiziologic
613/614 Igiena
615 Farmacologie
616 Patologie
616-053.2 Pediatrie
*f 617 Oftalmologie
618 Ginecologie. Obstretick
‘ 62/69 STIINTE TEHNICE. INGINERIE
620 ¥ncercarea materialelor. Merceologie. Energeticd
| " 621 Construcyii de magini. Tehnics nuclear
621.3 Electrotehnici
622 Iiidustrie minierd
624 Construcii civile
625 Cii ferate. Drumuri

626/627 Constructii i amenajari hidrotehnice. Canale.
Irigatii

628 Tehnici sanitar3. Alimentare cu ap3. Iluminat

“629 Tehnica mijloacelor de transport

'63 Aericulturd., Silvieulturs, Zootehni
g - Bibliotecile care dispun de mult material la aceasté grupd il pot diviza astfel:
f 630 Silvicultura

631 Agronomie general# (inclusiv fitopatologie si culturi de cimp).
g ~ Organizare agrari
_‘ 634.1/7 Pomicultura
i 634.8 Viticultura
635 Legumicultura

636 Zootehnie. Medicina veterinari (inclusiv apicultura,
: sericiculturs, vinitoare, pescuit, plsc1cultur5)

;‘i : ' Se vor grupa aici §i publicatiile care trateazi probleme legate de organizarea industriei (cu exccpgu
industriei- car{ii §i tiparului, care se vor clasifica la grupa 0 GENERALITATI, a comerfului,

organizarea transporturilor i tele comunicafiilor, tehnica lucranlor de birou, posti etc. Pentru
agricultura, vezi: 631

{ 657 Contabilitate

R -

] <6 Industric chimica

663/664 Industrie alimentar3
669 Metalurgic. Siderurgie
67/68 Industrii 5i meserii diverse.
i

i La aceasta grupi, sc va avea grga ca, prin indici de cota distincti, sa fie evndcnpatc publicatiile
of referitoare la industriile §i meseriile locale.

681.3 Tehnica de caleul. Calculatoare B
7 ARTA. MUZICA. SPORT
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: 7 ArtA, in gencral

/72 Urbanism. Arhitectura

‘B Arte plastice . -

¥ J45/749 Arte decorative. Arte aplicate. Design

... 77 Arti fotografica

. 78 Muzici :

7 Spectacole. Divertisment. Cinema. Teatru
“796/799 Culturi fizica. Sport
80 LINGVISTICA. FILOLOGIE
80 Filologie, lucriri generale
802/809 Limbi individuale
805.90 Limba roméana
802.0 Limba engleza
803.0 Limba germani

804.0 Limba francezi

805.0 Limba italiana
806.0 Limba spaniola
806.90 Limba portughezi
807 Limbi clasice Limbi slave
808.2 Limba rusi ' _
809 Limbi orientale, africane si altele

' 82LITERATURA ,

82.09 Literatura universal. Istorie §i critici literard

82-822 Literaturd universald. Antologii

859.0 Lif i romana

859.0.09 Literaturd roménd, istorie §i critic3 literard (numai lucriri generale)

859.0-822 Literatura romand. Antologii

859.0 Li 403 .

- In cadrul acestei diviziuni, ciirfile se vor aranja in ordinea alfabetici a numelui autorului (conform
semnului de autor). In cadrul operelor aceluiagi autor, ordinea este urmiitoarea: opere complete;
opere alese; culegeri tematice; opere separate in ordinea alfabetic3 a titlurilor, indiferent de genul
literar; lucrarile cu caracter monografic asupra vietii §i operei autorului respectiv.

859.0-91 Literatura roméni. Folclor literar
859.0(...) Literatura romani din alte {ari
820/899 LITERATURI INDIVIDUALE

; 820 Litcratura englezd 5t dc limbd cnglezd

i 820(73) Literatura americani ‘

23 Li i de limbi ges .

830 Literalura germani

830(498) Literatura gcnhani din Roménia
830-088(498) Literatura de limbi idig din Romania
I! | I . 6> . - " .
- 840 Literatura francezi

3 850 Literatura italiana

860 Literatvra spaniola

EEN T4
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87 Literaturi clasice (lating, greacd veche, bﬁzhnunl) C ‘ .
877.4 Literatura greaci modernd ‘ '
88 Litcraturi slave §i baltice.
882 Literatura rusd
884 Literatura poloni
885 Literatura ceha §i slovac
886.1 Literatura sirbd ’ .
886.7 theratura bulgara ’
(indo-europene, indiene, persane, semitice, mongohce, asumce, africane,

.amerindiene, etc.)
892.7 Literaturi arabe
894.35 Literatura turcd
804511 Li bi
894.511(498) Literatura maghiari din Roménia
& .~ 895 Literaturi asiatice
896 Literaturi in limbi africane
9.GEOGRAFIE. BIOGRAFII, ISTORIE
902 Arheologie
903 Preistorie
908 Monografii -
. v -
910 Geografia ca gtiin{d '
913(100) Geografia universald
913(2) Geografia formelor de relief
9141919 G fia térilor lumii mod
; 914 Geografia Europei 4
915 Geografia Asici ' )

f 916 Geografia Africii ‘ :

i 917/918 Geografia Americii o | : o .
' 919 Geografia Oceanici

h ."‘ mﬁl‘ﬁww i i

{l
1% - . Se recomand ca la acest indice sk s clasifice numai biografiile eolecuve. Blngtﬁle mdividule
i trebuie repartizate cu prioritate la domeniul de activitate al persoanu blog'aﬁde.

lstorie | |

Se poate diviza astfel :
930 $tiinta istoriei
930.9 Istorie uni I
931 Istoric antica
94 Istorie medicvala §i moderna
94/99 Istoria tarilor lumii
i 940 Istoria Europei

9498 Ioria Romanici

950 Istoria Asici

Tiow

960 Istoria Africii |
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970 Istoria Amcricii de N(‘ird
980 Istoria Americii de Sud

990 Istoria Gccanici .

LUCRARI DE REFERIN]‘I\. Enciclopediile, lexicoanele, dictionarele de limbi pe domenii,
bibliografiile generale §i tematice, cataloagele de edituri, de biblioteci etc. pot fi grupate impreund sau pe
rafturi separate, pe urmatoarele subdiviziuni:

01 Bibliografii. Cataloage

030 Enciclopedii generale

801.32 = ... Dictionare de limba

801.32:0/9 Dictionare pe domenii

Observaie: In cazul in care nu se doreste gruparea lucririlor de referin{a, acestea pot fi dispersate
conform indicilor corespunzitori subiectelor lor (in cazul dicfionarclor pe domenii, bibliografiilor si
cataloagelor tematice). Dicfionarele de limba vor intra la grupa 80 Lingvistic3, iar lucrarile cu caracter general
la grupa 0 Generalitafi.

[L3. COTAREA SI AJEZAREA PE FORMATE

. Pentru asezarea colectiilor in depozite inchise, cel mai raspindit sistem este acela al agezérii pe formate.
In conditiile cresterii vertiginoase a colectiilor marilor biblioteci, aceasta raspunde cel mai bine nevoii de
rajionalizare a spafiului destinat pastrarii publicatiilor.

Asezarea pe formate presupune gruparea publicagiilor dupa inalfimea lor (lungimea cotorului) intre
limitele coavenabile, astfel ca pe aceeasi polifa si se ingiruie cér(i de aceeasi “talie”.

Agezarca pe formate presupunc aplicarea unor dimensiuni standard (unitare) in asezarea publicatiilor
in depozite, in aga fel incit sa nu existe, pe fiecare raft, diferenfe prea mari sub aspectul dimensiunilor intre
carjile depozitate.

Asezarea cirfilor in depozite pe rafturi urmeaza deci o prima sistematizare - formatul (inil{imea
publicatiei) - marcat in coti prin cifre romane, astfel:

Formatul I - pini 20 cm.

Formatul II - de la 20 [a 25 cm.

Formatul I1I - de la 25 1a 30 cm.

Formatul IV - de la 30 la 38 cm.

Formatul V - peste 38 cm.

In cadrul aceluiagi format, ordonarea se face prin atribuirea unui numir de la 1 la infinit.

o fn acest sistem, fiecarei publicafii i se atribuie o cifrd roman3, care indica formatul, §i o cifra arabd, care
mdnga n.umérul de ordine in format: I 7214, V 324. Aceste doui elemente formeazi cota topografici a
publicajiei. :

) Pentru diferitele categorii de tiparituri sc utilizeazi, inaintea cifrelor de cot4, litera: P (periodice), M
(muzicd), H (harta), Ars (arta) etc.

) $i cotarca pe formate priveste titlul publicaiei, nu volumul de biblioteci, ca unitate in sine. Sub aceeasi
cotd sc grupeazd toate exemplarcle dintr-un titlu pe care le poseda biblioteca (dublete), precum si toate
volumele in continuare ale unei scrieri (opere apirute in mai multe volume).

Concomitent cu cotarea publicatiilor se intocmesc si fisele topografice, care concretizeazi in scris
agezarea colectiilor in depozite. Cu ajutorul acestor fige se constituie catalogul topografic. Figele sint
intercalate in ordinca strictd a cotelor. Pe verso figei topografice sint menjionate date privitoare la inrcgistrarca
cxcmplfrclor in registrul inventar i repartizarea lor in sistemul de secyii gi servicii din biblioteca.

lnd_ruma.r«.:a lecturii rimine yi in conditiile accesului liber la raft sarcina principald a bibliotecarului,
Pentru a ajuta cititorul s3 se orienteze, se poate elabora un plan topografic al accesului liber, se pot intocmi
indicatoare de raft, etichete colorate care si fic lipite pe cotoarele cartilor.

_ Agezarca cartilor dupa criteriul sistematic-alfubetic prezinta avantajul orientarii directe a cititorului in
mulfimea de publicatii ale bibliotecii (vezi anexa, pag 935).
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Pentru ugurinja acestei orientdri, fiecare raft trebuie etichetat pe frontispiciu cu domeaiul pe care-l
contine, cu literele alfabetului pe care le-a cuprins raftul. De exemplu: Literatura roméini - lit. A-C; Literatura
roména -lit.D-G, etc. astfel incit cititorul carc vine in bibliotecd pentru o anume carte s se orienteze direct
spre raftul ce contine cartea dorita. '

Ajuns in zonh respectiv, cititorul va gisi §i alte ciirfi scrise de acelagi autor, sau in cazul cirilor
nebeletristice, alaturi de un titlu va gasi §i altele, care trateazd aceeagi temd. Sistemul acesta, ca oricare altul,
prezinti §i uncle dezavantaje §i anume: oricit de precisd ar ficota sistematic-alfabetics, aceasta are un caracter
mai general decit cota numerici §i, in cadrul aceleiagi cote, cérfile isi mai schimba locul intre ele, iar
reintercalarea corecta € mai greoaie. in plus, sint agezate cérfi de formate diferite, aceasta presupunind risipa
de spatiu.

IL4. ALCATUIREA INSTRUMENTELOR DE INFORMARE ASUPRA FONDULUI
o DE PUBLICATII

IL4.1. Figarea ublicaiilor

Ultima operajie, inainte de agezarea la raft a publicafiilor, consta in intocmirea figei principale de
catalog, pentru fiecare titlu in parte, cu descrierea bibliografica exacts, care individualizeazi cirtile intre cle.

- Figa de catalog (cod 17-1-6) are dimensiuni stas internaional.

'FISA DE CATALOG

. : 19-1-6 75x125 mm

o fn lipsa figelor tipizate pot fi folosite fige albe din carton de accleagi dimensiuni, plasarea elementelor
bibliografice ficindu-se pe o liniaturi imaginari conform modelului de mai sus. '

. Descrierea bibliografica prezinti intr-o formi standardizati elementele esenfiale de idemtificare a
publicatiei: titlul, autorul/autorii sau responsabilii de lucrare, edigia, date de publicare (loc. editurd, an),
descrierea cantitativi (paginatia), colectia, alte note st numiirul standard international ( I.S.I.D.mdr‘i

sau I.S.S.N. pentru periodice), ficcare din aceste elemente urmind o anume ordine i fund separate de o
punctuajie standardizata.

In afara de aceste clemente de descriere bibliografi are | stabilegte
 af: » ograficl, pentru fiecare fisd se cite 0 vedetl,
vedeta fiind cuvintul caré d ordinea de intrare a figei in catalog §i care sc sc?ii pe prissul rind de 1a prima
verticali, In vedetd, némdle #utorilor personali se scriu mai intii cu numele §i apoi cu pressmeic.

) Daci pe carlc’;auibrul este trecut mai intii cu prenumecle, cum sc intimpli de ocle -’ multc ori,
inversarea pe care q.fa‘pe@ in vedetd o marcam cu o virguli plasati intre nume § preaume. Dacl lucrasca arc
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.

2 sau 3 autori, numelc tuturor se trec in vedeta fisei principale, delimitarca dintre ei facindu-se prin punct §i
virgula. .
Daci dorim ca in catalog 53 grupam la un loc toatc publicatiile scrise sub egida unei anumite instit.u"ii,'
in vedeta vom scoate autorul colectiv (numele institutiei, asociajiei, intreprinderii respective). Ddm mai jos

_schemaunci descrieri: ' '
VEDETA : :

Titlul: informalii la titlw/mentiune de responsabilitate (autorii aga cum sint trecufi pe carte) . - Editia.
- Loc publicare: Editura, anul publicarii. :

Paginaie: ilustraii. - (colec{ia; numarul in cadrul colectiei).

Note. _t
ISBN.Y pre h |
Punctuafia din schema de mai sus trebuie respectatd intocmai. Ex.:

VIERU, ION . -
Cile goimului : Poezii / Ioan Vieru . - Bucuresti : Editura Eminescu, 1990. 132 p.

ISBN 973 -27-0207-6.

Pentru publicafiile care au mai mult de trei autori sau ai ciror autori nu sint cunoscuti, descricrea incepe
cu titlul propriu- zis al publicatiilor. fn cazul acesta, titlul se scrie de la prima verticala, iar restul descrierii se
continui de la a 2-a verticala.

fn mod excepfional, dintr-un titlu foarte lung poate fi omisi fie partea de mijloc, fie cea de la sfirsit.
Omisiunca se indici prin scmne de suspensie (...). .

Pentru lucririle ce apar in mai multe volume se face o descriere “pe dou niveluri”. Pe primul nivel se
inregistreazi datele ce sint comune tuturor volumelor, iar pe al doilea - datele ce se refer# strict la fiecare
volum in parte. Ex.: :

MARIA, REGINA A ROMANIEI .
Povestea vieyii mele / Maria, regind a Roménici{_—iBucure@ti" : Editura Eminescu;1991.
3vol. ' ' i
" Vol'1.-352p. ‘portr. - ISBN 973 - 22 - 0213 - 0: 69 lei.
Vol.2.-415p.:il. - ISBN973-22-0214 -5
Vol.3.-496p. - ISBN973-22-0215-7: 79 lei.

Titlurile scrise in alte alfabete decit cel latin, se translitercazi (se scriu cu caractere latine) gi la “Note”
sc menjioncazi alfabetul in care sint scrise pe publicafie. ,

Cind o descriere bibliografici nu incape pe o singuri figd se scric jos, in dreapta “vezi figa urm.” gi se
continud descricrea pe.alte fige numerotate de la1la“n”, .

Daci avem mai multe tipuri de cataloage, sau dac o carte trebuic reprezentati in acclasi catalog in
mai multe locuri (la autori principali, la autori secundari, la titlu etc.), ¢ suficicnt s& multiplicim fisa matci
(principald) in mai multe exemplare §i sa subliniem cu rogu pe fiecare figd complementari cuvintul vedetd,
eventual s3-1 scricm in partea de sus, stinga, cuvint care va da ordinea de intrare in catalog. Pentru lucririle

cu mai mult de trei autori (a ciror descriere principald s-a facut la titlu) este necesar s& se facd cel putin o figh
complementard la numele primului autor.

Surse de informare asupra datelor bibliografice ale publicatiel

Ca sursi principali de objincre a datelor necesare descrierii bibliografice pe figa folosim numai pagina
de titlu a cirfii. Daca aceasta nu nc oferd toate datele necesare descrierii, vom c3uta In restul cirtii (coperta,
cotorul, pagina de garda, casuja tipografica, prefaja, cuvint inainte, postfafa, texte de subsol de pe alte pagini,
textul propriu-zis al carjii) sau vom apela la surse exterioare (lucrari de referinjd; bibliografii, dictionare,
enciclopedii, ctc.). Informatiile referitoare la titlu, mentiunile de responsabilitate §i edijic, objinute din alte
sursc decit cea principald se incadreazd intre paranteze drepte sau se menjioncaza in “Note”, Pentru cartea
romincascd curentd, Biblioteca Nationald claborcaza i tipireste figele de catalog, ce pot fi obginute pe bazd
dc abonament de cltre oricare biblioteca din (ard. o '
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fn cazul carfilor mai vechi, a celor striine sau a celor pentru care nu s-au primit fige tiparite din alte
motive, bibliotecarul va trebui si intocmeasca fige cu scris de mind, caligrafic, sau bitute la magina de scris.
Fige sumare va trebui s intocmeascd chiar i pentru cirfile curente, pe care s# le foloseasca pini la sosirea

figelor tiparitc comandate. -

I1.5. ORGANIZAREA CATALOAGELOR

Cataloagele (figierele) sint necesare atit cititorolor, cit §i bibliotecarilor, care oricit ar fi de familiarizati
cu biblioteca si oricit de restrinse ar fi coleciile pe care le gestioneaz, nu pot memora titlurile publicafiilqr
sau locul fiegireia in cadrul colecfiilor. De aceea, figierele sint principalele instrumente folosite in regisirea
cartilor (vezi anexa pag. 95). :

fn bibliotecile mici sint utilizate dou tipuri de cataloage:

a)catalogul alfabetic, organizat dupa numele autorilor sau titlurilor de anonime;

b)catalogul sistematic, structurat dupa Clasificarea Zecimala Universala.

I1.5.1. Catalogul alfabetic

Se constituie cu timpul prin insumarea tuturor fiselor cu descrieri principale sau complementare
intocmite pentru acest tip de catalog. Figele se intercaleazii in ordine alfabeticd, dupd numele autorilor
(persoane fizice sau autori colectivi) §i dupd titluri pentru lucrdrile descrise 1a titlu (anonime); in cazul
descrierilor complementare, intercalarea se face tot in ordine alfabetici, dupi numele altor persoane care au

articipat la elaborarea lucririlor (coautori, autori secundari: prefafatori, ingrijitori de edifie, ilustratori, etc.).
In catalogul alfabetic se introduc si figele informative sau de trimitere, in ordinea ceruti de alfabetul limbii
roméne (A,A,B,C,D,EF,GHILLIKLMNOPURSIT,T,0,V,WX,Y,Z). Diferitele semne grafice ale
unor cuvinte striine scrise cu &, &, 6, i nu influenfeazd ordinea alfabeticd, acestea fiind agezate la a, e, o, u.

Ordinea strict alfabetic nu este determinati numai de prima liter, ci §i de cele urmitoare, sau, atunci
cind este cazul, si de cuvintele urmitoare, astfel:

Aanei, Camelia

Abagiu, Radu

Academia de ...

Acsan, Joan

Adam, Sergiu

Agache, Ioan

Albu, Nicolae Aldea, G.
. Aldea, Gabriela

Amariei, C.

Anania, Valeriu

Andon, Sergiu’

Antip, Felicia

Antonie, Mitropolit al Ardealului

vezi: :
Plimidcald, Antonie
Antoniu, George
Apostoiu, Gh.
Atami, Ion -
Asachi, Gh.

Atanasiu, George
Avachian, Dumitru
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Azoifii, Constantin

Numcle compuse, cu parlicold, linioarJ, ctc. se ageaza dupd cpuizarea omonimelor.
Tonesci:, Vasile . .

Toncscu, Zaharia .

Toncscu, Zaharia M.

lonescu, Zaharia Maria

Toncscu de la Brad, Ton

Toncscu-Bassu, Ton

Tonescu-Siscgti, Gheorghe H

A,

Tonescu-Siscyti, Viad
Tonescu-Tutova, Alexandru ‘
Intercalarca alfabetici a figelor cu descrieri la autorul colectiv “Rominia” se structureazi astfel:

Rominia

-4

- Constilutia

‘ - Parlament

- - Camera deputatilor : .
e - Scnat

: - Legi, decrete, hotiriri

- Consilii, ministere, comitete
‘ ® fn cadrul fiecirei categorii de lucréri, figele cu descrieri s¢ agaza in ordine cronologici invers3,
Pentru orientarea cititorilor se fac fige de trimitere, de genul:
Pincio vezi Paun Pincio, Ton
Acsdpus vezi Esop
Pisculescu vezi Galaction, Gala
Eliade Radulescu vezi Heliade Ridulescu, Ion etc.
Tot astfel se proccdeaza §i in cazul autorului colectiv:
) O.N.U. vezi Organizafia Naiunilor Unite; I
i FJ1.D. vezi Federafia Internaionald dc Documentare '
Dispunerca in cimpul figei de trimitere a clementclor sale se prezinti astfcl:

Descrierile lucrarilor aceluiagi autor se ageazi in ordinea alfabeticli dupi urm3toarea structurd: opera
completd, opere alese, opere separate, opere in colaborare, lucriri despre el.

Pentru ugurarca ciutarii fn catalog se folosesc fige divizionare, de aceleasi dimensiuni ca si figele de
catalog, dar cu procminenie in partea superioars. In aceste proeminente sc indic ordinea prin litere, grupe
de litere sau cuvinte. Fisele divizionare sint confectionatc din carton tare, rezistent la foiletare. Aceste fige
sint de trei feluri (vezi anexa, pag 96):

Centrale (indica ordinea intercaldrii descrierilor in catalog dupi litere):
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De stinga (indici ordinca ne grune de litere):

ROM

=

PRO

inn

De dreapta (indici ordinea pe grupe de autori):

| BARBU, N. |

[ ARGHEZI, T. [

Catalogul alfabetic raspunde cititorului la urmitoarele intrebiri:

-Daci biblioteca are o anumiti carte?

“Ce scrieri exist3 in biblioteci de un anume autor, personal sau colectiv §i in ce ediii?
-Care din aceste scrieti au fost traduse in alte limbi? '

-Ce ciirfi au scris al{i autori despre autorul respectiv? (Vezi figele pe care s-a meniionat in partca de sus,
in stinga, “Despre el”). .

I1.5.2 . Catalogul sistematic

" Spre deosebire de catalogolul alfabetic, a cirui structuri permite cititorilor si caute lucririle neccsare
orientindu-se dupi numele autorilor sau, in lipsa acestora, dupi titluri, catalogul sistematic structurcazi fiscle
cu descrierile bibliografice potrivit confinutului cirfilor pe care le oglindesc. §i acest catalog este considerat
un instrument de informare de mare importan{3, intrucit el dezviluie colectiile bibliotecii in funciie de
coninutul publicaiilor. Mulli cititori solicit3 lucrari intr-un anumit domeniu, pe o problemi sau cu un subicct
anume. Singura surs3 carc poatc rispundc la intrebarea: “Ce cirfi dintr-un anumit domeniu = exist3 In
bibliotecd?” este catalogul sistematic. fn felul acesta el f§i dovedeste cu prisosin{3 utilitatea.

Pentru realizarea catalogului sisiematic este necesar ca bibliotecarii s se familiarizeze cu nofiuni mai
detaliate privind clasificarea zecimaly, decit cele necesare in cazul folosirit acestei clasific3ri la cotareca
publicaiilor, la agezarea lor pe raft.

Cotarea publicatiilor prezentatd intr-un capitol anterior (vezi 11.1) este o operatiune prin care se
urmiregte stabilirea locului la raft al fiecirei lucriri in colectiile bibliotecii. Indiferent de complexitatea
tematicd a documentului cotat, de problematica diversd, uneori, a unor lucriri, acestea nu pot ocupa decft un

_singur loc pe raft si - in consecin{i « indicele de clasificare pentru coti este unul singur. De excmplu, o carte
care traicazd despre flora §i fauna {3rii noastre nu poate fi cotatd decli ¢u un singur indice gi, deci, este agczatd
intr-un singur loc: intre lucririle de botanici sau zoologie. In aceeagi situaie sint fi alte lucrdri pe teme ca:
“Formarea limbii §i a poporului romin”, “Probleme de marketing in industria chimicd”, “Drept civil §i penal
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Acestea, la rindul lor, primesc un indice de cotd i vor fi agezate intr-un singur loc pe raft, la unul
respective.

gcatalogul sistematic oglindirea temelor, a subiectelor este mai difereniatd, mai amanuntita, folosind
pp indici de clasificare mai detaliafi, fapt ce creeazi posibilitatea inlaturirii acestor neajunsuri, Asa,
pla; acceasi lucrare despre flora §i fauna {érii noastre, amintitd mai sus, va fi oglindita in doui fige
alogul sistematic: una la indicele de clasificare 581.9(498) si cealaltd la indicele 591.9(498).

: " i alite situatii, documentele trebuie individualizate printr-un detaliu in. plus pentru a-si cipata un loc
i citalogul sistematic. Exemply lucrarea “Tehnica ingrijirii bolnavului. Manual pentru gcolile de
e shedicale. Bucuregti, Editura medicali, 1974” va cipita indicele 616-08(075), indicele de formi (075)

md caracterul de manual al lucririi.

Deci, fie cd avem in vedere complexitatea subiectului din documentul clasificat sau multitudinea de
oc fie ci ne referim la relagia dintre subiectele tratate sau forma documentului, catalogul sistematic are
ea si oglindeascd fidel toate problemele de confinut, si rispund3, in consecin{i, celor mai diverse

i muanaic cerinfc ale Gititorilor.

© ¢ ‘Iadicii auxiliari comvni care pot fi folosi{i mai frecvent in cataloagele sistematice din bibliotecile mici
fadici auxiliari comuni de loc, de timp §i de forma.

Indicii auxiliari comuni de loc fixeazi amplasamentul din punct de vedere politic §i geografic la care
eril textul lucrdrii. Grafic, acesti indici sint marcati prin cifre arabe intre paranteze rotunde:

=(4) Europa.
) Roménia
Indicii auoxillari comuni de timp exprimi perioada sau epoca istoricd, secolul etc. la care se referd

€« kel

rarea. Grafic se noteaza prin cifre cuprinse intre ghilimele «..
P: 19" Sccolul XX "1989" Anul 1989.

Indicii auxiliari comuni de forma, indici forma specificd sub care sint editate anumite lucrari. Grafic
* aoegti indici se noteaza prin 0 (zero) urmat de una, doud cifre intre paranteze rotunde:

i IBX:(051) Periodice
E 33(051) Zoologie sub formi de periodice.

2 Uneori lucriirile ce urmeaz a fi clasificate exprima doua sau mai multe nofiuni in strinsa relafie intre
+ ele, cum ar fi: “ctica §i arta”. fn acesta situatic se foloseste un semn de relatie (: douad puncte) care exprimi
| imerdepcndenta dintre cele doud nofiuni, deci intre doi indici principali:
¢ Ex:17:7 Eticagi arta. -

A clasifica precis o carte (sau oricare alt document de biblioteca) inseamna a-i infelege continutul i -
B consccingd - a-i stabili precis locul printre celelalte publicafii din coleciiile bibliotecii §i in catalogul
sigtematic. Orice greseald in stabilirea indicelui de clasificare inseamna plasarea figei intr-un alt loc din

| - catalogul sistematic §i nu la domeniul respectiv, ceea ce face imposibil4 reglisirea ei de clitre cititorii interesafi
i de subiectul respectiv. ' :

: Pentru a sc ajunge la o clasificare corectd trebule respectate o serie de reguli generale, i anume:

- + -Cunoagterea temeinici a tabelelor de clasificare. Aceasta nu inseamns memorarea mecanici a unor
indici, ci priceperea utilizirii lor, a indexului alfabetic al clasificirii zecimale, a tabelelor cu indicii auxiliari.

-Cerceturea atentd a publicaflei ce urmenzh a fi clasificatd. Confinutul lucririi este elementul care
determind indicele de clasificare, Dupi determinarea confinutului (prin lecturarea iitegrald, partiala sau prin

- cercetarea unor izvoare colaterale privind cartea respectiva: bibliografii, recenzii, consultarea de cataloage
. etc) se trece la clasificare. Pentru cercetarea sumard a cirfii, bibliotecarul se foloseste de datele oferite de
titly, subtitlu, numele autorului, al editurii, prefafdl, introducere, tabla de materii §i dac totusi nu este edificat
asupra conjinutului, se adrescazi bibliografiei de specialitate sau se consult3 cu specialisti din afara bibliotecii.

-Stabilirea indicilor de clasificare. Edificindu-se asupra con{inutului cirfii, bibliotecarul trebuie si
realizeze legiitura dintre continutul acesteia §i tabelele de clasificare. Mai intii va stabili domeniul din care
face parte, deci clasa In care se incadreazi cartea. Cercetind apoi diviziunile i subdiviziunile clasei - de la
general la particular va gisi indicele precis de clasificare corespunziitor subiectului. Aceast3 cale este cea
logicd, dar exista i una inversd. Dupa ce se formuleazi subiectul lucririi, acesta este ciutat in indexul alfabetic
al clasificarii zecimale. De multe ori sc poate gresi adoptind aceastd formul3, de aceea se recomandi ca odati
gasit in indexul alfabetic, indicele de clasificare si fie confruntat cu cel din tabela principali §i numai dupa
aceea sdi fie inscris pe verso foii de titlu §i pe figa de catalog.

Schematic, procesul de clasificare decurge in felul urmator: si presupinem ci avem de clasificat o carte:
despre tehnologia ardturilor de primivard. Se deduce ugor ci este vorba de un domeniu din agriculturd, igr
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acest domeniu cste inclus in clasa - 6 - . (In caz ci bibliotecaru. cste incepiitor, consulti lista celor zece clase
alc clasificirii zecimale). Urmirind diviziunile §i subdiviziun'le clasci respective, va descoperi grupa 63
Agriculturd, apoi 631 Agronomie generali, 631.5 Lucriiri agricole si in sfirgit 631.51 Arat. Adoptind accasii
cale, adica recurgind la cosultarca indexului alfabetic, vom gési la rubrica “Arat (agriculturd)” acclagi indice.

Atunci cind o publicajie sc rcferd la doui sau mai multe subiecte, privind ramuri diferite de activitate,
trebuic sa sc dea doi sau mai mulii indici de clasificare, potrivit numirului de domenii tratate. Prima clasificare
se va face la subicctul predominant, iar urmétoarcle la celelalte. Pentru fiecare indice se.intocmegte citcafigh
de catalog cu descricrea ciir{ii respective, figi ce se intercaleazi dupd aceca in catalogul sistematic, la difcritele
salesubdiviziuni. )

Pe misura constituirii catalogului sistematic, bibliotecarul va putea introduce indici noi, pentru a
subdiviza unele rubrici prca aglomerate, sau dimpotrivd - poate unifica unele diviziuni mai mici intr-una inai
generald, in functic deci de colectiile bibliotecii, de volumul §i structura lor.

Asemenea celut alfabetic, catalogul sistematic se realizeazi in timp, pe masura intercalirii figelor cu
descrierile cirfilor nou intrate in bibliotecd. Totodati se scot din cataloage si figele cu descrierile publicafiilor
casate.

i Figele cu descrieri pentru catalogul sistematic sint identice cu cele intocmite pentru catalogul alfabetic,
: dar inscriu pe cel de-al treilea spafiu de jos in stinga primei linii verticale indicele de clasificare.

859.0 Baltazar, Camil
B24 Mi-i dragd faja omeneasci: Poeme / Camil Baltazar - Bucuresti;
"Eminescu”, 1971
92 p.
859.0-1

Agezarea figelor in catalog se face in ordinea indicilor de clasificare, adici in ordinea in care accgtia
apar in tabelele principale de clasificare, de la clasa 0 la clasa 9. Atunci cind pe linga indicii principali apar i
| indicii auxiliari (de loc, de timp, de formi etc.), ordinea intercalarii este, de asemenea, cea din tabele, ca de
pilda:
75 Pictura
75(07) Manual de picturd
75(091) Istoria picturii
75(498) Pictura in Roménia
Structura catalogului sistematic se scoate in eviden{ prin fige divizionare (vezi anexa, pag 97) care
marcheazi clasele, diviziunile §i subdiviziunile principale ale clasificirii. Figele divizionare au o importan(a
deosebitd nu atit pentru organizarea catalogului ca atare, cit mai ales pentru orientarea cititorilor in
consultarea catalogului, pentru indrumarea lor spre publicatiile de care au nevoie. Cititorii pot si se foloseascs

de figele divizionare ca i de cuprinsul sau tabla de materii a cirfilor, atunci cind vor s mearga direct la o
informatie particulard din cartea respectivi.

Casi in cazul catalogului alfabetic, figele divizionare sint confecfionate dintr-un carton mai tare,
rezistent la foiletare, de aceleagi dimensiuni ca i figele obignuite, dar cu proeminente in partea superioara.
Dupi modul cum sint dispuse accste proeminente, figele divizionare se impart in fige divizionare de mijloc i
fige divizionarc laterale: de stinga sau de dreapta. ?:npir irca de mai sus a acestor fige are importan{ in
structurarea logicd a catalogului sistematic, Potrivit tipului lor, fisele divizionare marcheazi domenii mai mari
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de cunostin{e, probleme deosebit de importante sau teme mai restrinse, derivate din primele. fn felul acesta,
catalogul se structureazi pe capitole mari, subcapitole si par{i componente ale acestora.
, De obicei, figele divizionare nu cuprind intre ele mai mult de 20-30 de fige obignuite de catalog. Abuzul
de fige divizionare pentru marcarca amanuntitid a indicilor care despart 5-6 descrieri crecaza greutifi celui
care cerceteazid catalogul. ’
Pe fiele divizionare, in procminen(ele acestora, se noteazi indicii de clasificare, titlul clasei, diviziunii
sau subdiviziunii respective, precum i trimiteri sau indica{ii metodice care ugurcazi folosirea catalogului.

Redactarea figelor divizionare trebuie si fie cit mai scurt, clard, precisi §i caligrafiati citef.

Fiecare bibliotec, avind in vedere méarimea i structura colectiilor, isi stabileste modul de intrebuinfare
a figelor divizionare. De regula figele divizionare de mijloc (centrale) se utilizeazi pentru marcarea claselor,
dar pot fi folosite §i pentru unele diviziuni mai ales din domeniile claselor 3 i 8. Figele divizionare laterale se
introduc in functie de cele mijlocii, marcind domenii mai restrinse decit acestea. In felul acesta se crecaza o
inlénfuire logica de fige divizionare, de fapt scheletul unui sistem de clasificare care di posibilitatea oric#irui
cititor sa se orienteze singur pentru a gisi publicajiile necesare.

La rubrica de literaturé din catalogul sistematic, in cadrul fiecirui indice, figele se ageazi in ordinca
alfabetici a numelor autorilor sau a titlurilor de anonime. De pild4, inurma figei divizionare 859.0-1 Literatura
romind, poezie, toate fisele purtitoare ale acestui indice vor fiordonate dela A la Z. in acelagi caz al literaturii,
polti fi folosite si fige divizionare de tip alfabetic pentru indicarea literelor sau a unor nume de autori mai des
solicitafi. :
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’ - 1. RELATII CU PUBLICUL

111.1. LUCRAREA PUBLICATIILOR PENTRU fMPRUMUT LA DOMICILIU

Prelucrarea sau pregitirea publicafiilor presupune toate operaiile pe care le suporta o carte, in vederea
punerii acesteia in circuitul lecturii publice.

in afara de insemnele de proprictate (stampila §i numirul de inventar), se mai lipeste pe copertd, in
stinga, sus, o eticheta pentru coti (gen etichetd pentru caietele de gcoala) §i o etichetd pe cotor (atunci cind
cotorul este suficient de gros pentru a permite aceasta), iar pe verso primei coperti se lipeste Figa de termen
de restituire (cod 19-1-7 Anexa 1) si fiecirei cirfi (volum de biblioteci) i se completeazi cite o figa de carte
(cod 19-1-7) cu cota cartii, numir de inventar , pref, autor, titlu.

Figa de termene se lipeste numai pe doud laturi, astfel ca in spatele acesteia sd se poatd pastra figa clrtii, - S

ca intr- un buzunirag.

‘Fisa car{ii este ca un fel de buletin de identitate a car(ii, care insofeste cartea numai cind aceasta se afla
in biblioteca.

Atentie! A nu se confunda figa car{ii (cod 19-1-7) cu fisa de catalog (cod 19-1-6).

Daci exista cir{i carora nu li s-a facut figa (19-1-7), aceasta se va face atunci cind carfile respective vor
fi imprumutate. Fiele se pastreazi in car(ile pe care le reprezint3, atita timp cit acestea sint in biblioteca. Figele
cartilor imprumutate se pastreaza in plicurile cititorilor care le-au imprumutat.

O carte este o lume, atunci cind este citit3, iar o biblioteca este un univers pentru cititorii ei. Fard cititori,

biblioteca igi pierde ratiunea de a fi.

Organizate dupa criteriile stabilite, oricare din publicagiile existente in fondul unei biblioteci este
regisitd cu ugurin{a §i servitd imediat solicitantilor.

Pistrarea insi a integritatii fondului bibliotecii presupune in acelagi timp recuperarea la fel de prompta
a publicatiilor imprumutate gireagezarea fiecareialalocul stabilit. Din aceast3 cauzi, intre bibliotecd i cititori
trebuie sa existe relatii de loialitate §i corectitudine. In primul rind este necesar si se stabileasci un regulament
de funcionare a bibliotecii, care sa stipuleze drepturile §i obligatiile pentru fiecare parte. Astfel, angajamentul
de respectare a regulamentului semnat si de cititor §i de bibliotecar are valoarea unui contract juridic a carui
incilcare se sancfioncaza.

Prin regulament sc stabileste obligajia bibliotecii de a imprumuta gratuit oricare din publicatiile
destinate imprumutului la domiciliu, numirul de publicatii care pot fi imprumutate in acelagi timp, durata
impramutului, dreptul d= a acfiona in justifie pe cel ce nu respectd obligatiile contractuale asumate; pentru
cititor se prevede dreptul de a imprumuta, obligagia de a avea mare grija de publicatiile imprumutate, de a nu
le deteriora, de a nu face insemniri pe acestea §i de a le restitui la termen. De asemenea, prin regulament s¢

fixeazi §i orarul de’funcfionare cu publicul. Atit regulamentul, cit §i ‘orarul de functionare trebuie afisate in
locuri vizibile.

I11.2. INSCRIEREA CITITORILOR

_ Calitatea de cititor al bibliotecii poate fi objinuta de orice locuitor cu domiciliul stabil sau flotant in
localitatea respectiva. Dupi studierea Regulamentulul de functionare a bibliotecil urmeazi scmnarca “Figel-
contract de imprumut” (cod 19-1-9 anexa 2), completati in prealabil cu datele cerute §i inminarca permisulul
de intrare (cod 19-1-9 anexa 1). Datele necesare vor fi preluate din buletinul de identitate. Sigla privitoare la

b
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FISA CARTII
Nr. inv. ’ , [Pretiel S (Y —y | . Kemnstura
tm rumu- shtuam-| Semniitura cititorulul l)l'il‘:irrlei’ ummqia.

Nr. permi- . Data res- k‘“"’"““‘
| Semnitura cititorului | i8S biblioteca-

%

Data
restituiril

19-1-7X7
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[F1SA4 CUNTRACT de imprumut nr.

__VIZE ANUALLE

incheial in ziua ......... -luna ........... anul

intre Biblioteca :

§i subsemnatul .

Cititor

Fiul(fiica) lui ... §i

nascut(d) la data in

domiciliat(&a) in

In cazul minorilor, ocupatia
Unitatea
A1 £.11: WO . Semnitura

; tel
fncadrat(a) la ’

ocupatia tel

Biblioteca imprumuta gratuit pe termen limitat
oricare din publicatiile existente in fondul de
lmprumut BIB IOTECAR

——
Mentiuni (intirzieri, publicatii platite etc.):

imprumutate dc mme(ﬁ A 'c } mea) in
aceeasi stare si in termefi) #

trar, in termen de 30 zil
biblioteca procedmd la
nerestituite si la recupe
aferente, conforyy
interioara

Semni

Verso §i continuare

' Data , Data
Nr| mprumut AU Wemnitura | restituirii| = Semnitura
crtl \una' cititorului (ziua bibliotecarului
anu’lj funa anul) ‘
g
_.: ” ‘ |
%5

L A v
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Anexa 1
BIDIHOECA ..oovveeereeeeererereeraened

hoscuesratesosrrsoscesvevseensvsarrronras YT T TYYTIYYY

PERMIS DE INTRARE

[\ J—— /' ........ Anul.............. . Anul
INUMEIE covercreereireesennreriseeoseensennd Vizat
Prenumeie..... '
Adresa

...... L T T T T T P YT T TTTY TIY T T Py

B.1. Seria Nr.

Bibliotecar

@U ESTE TRANSMISIB)

: Sigla pentru ocupatie
. 19-1.9 ATA2
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FISA DE INSCRIERE LA BIBLIOTECA NR. ............./ 19 ......
Numele ooy Prenumele
Prenumele périn{ilor
Domiciliul . Tel
Loc de muncit 1 S
Buletin de identitate seria nr.
Eliberat de la data
Anul nagterii Studii L0 =17, ;{7 J— y—
Nr. INr. Nr. Nr.
19......... 19......... 19.......... 9.
Nr. Nr. Nr. Nr. “
19.......... 19.......... 19...cnuee 19..ceee
' Sigla pentru ocupatie : 19-1-9 A6/t2

Schimbdri intervenite (nume, adresi etc.)

§

- Am luat cunogtinti §

...............................
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REGISTRUL DE INSCRIERE A CITITORILOR

. B.I.
Numele si prenumele seria | Studii | Ocupatia
nr.

Data | Nr.
fnscrierii | permis

Sigla

Nr.crt. .
permis

Mentiuni

19-1.1012
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ocupalie §i care va fi trecutd pe permisul de intrare, so §labilc§(.c.con‘f()rm ccl'on_' patru rubrici din canctul de
eviden|a a activitatii publice (cod 19-1-15) ( partea cu cvidenia cititorilor inscrigi), prin numerotarea acestora
cu cifre sau litere.

Totodata, la inscricre, cititorul va fi trecut §i in Registrul de inscriere a cititorilor (cod 19-1-10). Pe
toate acestc formulare, numirul de ordine a cititorilor va fi acelast cu cel de la inscriere sam de la viza anuali.
Figa-contract §i permisul de intrare sint valabilc pentru 6 ani.

111.3. iIMPRUMUTUL PUBLICATIILOR

Pe fisa-contract sc inregistreazi carfile imprumutate de cititorul respectiv cu: data imprumutului,
autorul i titlul cartii, pregul actual (in cazul cirgilor inregistrate in inventar inaimte de liberalizarea prejurilor,
nu se va {ine cont de preful din inventar, ci se va stabili un pre{ reactualizat_in conformitate cu prequl cérfilor
de talie asemindtoare), numéarul de inventar, indicele prescurtat CZU.

Dupi epuizarea rubricilor de imprumut, se recomandai ca figa-contract sa fie transformata in plic al
cititorului, prin lipirea sau capsarea laturilor de jos §i laterale, iar pentru imprumutul in continuare si se .
intocmeasci fige de carte (cod 19-1-7). Din aceasta operatie rezultid urmatorul avantaj: in timp ce pe figa-
contract elementele de identificare a cirfii se scriu de fiecare datd, pe figa cérfii se scriu o singuri datd, fie la
achizitionarea cartii, fie la primul imprumut. Data fiecirui imprumut §i nemarul permisului pot fi inregistrate
de cititorul insugi, atunci cind semneazi figa. Sarcina bibliotecarului este sa verifice exactitatea datelor, iar la
restituire, si noteze data gisa semneze in faa cititorului, pentru ca acesta s fie sigur ¢ §i-a indeplinit obligaiile
fad de bibliotecd. Acest mod simplificat de imprumut scutegte bibliotecarul de excese birocratice §i permite
o supraveghere mai atenta a fondurilor gestionate. Argumentul ci figa-contract (ca figa de lecturd) permite
bibliotecarului sa vada ce carti a citit fiecare pentru a §ti ce sa recomande in continuare nu mai este valabil,
. intrucit cititorul de azi are mai multe surse de lecturd §i numai prin disculii directe poate fi oricntat, daci este

nevoie, in alegerea cargilor.

Deci, sa recapitulim mecanismul de imprumut: cititorul vine la biblioteci §i restituie cirtile citite;
bibliotecarul se uita pe figa de termene de restituire a uneia din cirfile aduse (lipita pe versoul primei coperii),
observi data restituirii $i numirul permisului. Fird si-1mai intrebe pe cititor (cine gtie pentru a cita oari) cum
se numegte, cautd in grupul de plicuri agezate la data respectivi numirul indicat; confrunti fisele cirgilor cu
publicaiile aduse, inregistreazi data restituirii pe fiecare figé §i pune figele la loc in cirfi (intre coperta §i figa
de termene); in timpul acesta cititorul isi alege alte carti din rafturile cu acces liber, completeazi pe figele

‘acestora data imprumutului, numérul permisului §i semnatura §i le prezinti bibliotecarului pentru verificarea
exactitdfii datelor completate; bibliotecarul introduce figele cartilor in plicul cititorului respectiv, trece pe
fisele de termen data de restituire (de preferinga data care urmeazi dupi 15zile) §i inmineazi carfile cititorylui;
plicurile care contin fisele cartilor imprumutate in ziua respectivi nu vor fi asezate la data de restituire pind
ce nu vor fi extrase datele necesare completirii in caietul de eviden{a a activitatii pentru ziua in curs.

Il1.4. RECUPERAREA PUBLICATIILOR CU TERMEN DE iMPRUMUT DEPKslT

Plicurile cu figele carfilor care n-au fost restituite se separ de celelalte cu citc un cartonag pe care scric
“Restantieri” 5i se mai agteapti 10 zile. Plicurile in care nu s-au operat restituirile nici dupi 10 zile vor rimine
tot in accl compartiment, dar cu cartonul inlocuit cu altul pe care scric “Restangler] avizafl”. Cititorilor cu
aceste plicuri li se va intocmi o Tngtiin‘are de restituire (cod 19-1- 9) cu titlurile publicafiilor restante §i li se
va inmina personal, printr-o ter{a persoani sau prin pogti recomandat cu confirmare de primire. In plicurile
cititorilor avizai vom pune tichetul de la pogta, inclusiv confirmarea, cind sosegte, sau o noti{ cu inscmnarca
numelui celui prin care am trimis ingtiinfarea. Cei care nu rispund ingtiin{arii timp de 10 zile vor fi dafi in

urmdrirea organului financiar local, pentru a se recupera contravaloarca cirtilor, cheltuielile postale si
eventualele amenzi care i se pot atribui in mod legal.

) 'Atengie.: contravaloarea nu va fi cca din inventar, ci una echivalentd cu prejurile actuale la care se vind
cartile. Trebuie s avem grija ca inca de la imprumut, in figa contract de lectura sau in figa cirfii, si scriem
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RECTO

Termenul de imprumut fiind depégit la data de
va ruglm si ne restituifi publicaiile:

INSTIINTARE DE RESTITUIRE

mnAncxaB

fn caz contrar, ne vom adresa organelor financiare pentru recuperarea prejudiciului
«

produs de dv.

DIRECTOR,

. Bibliotecar,

19-1-9 A6 12

VERSO

Biblioteca .......

Data

“Str.

Localitatea .....

Judctul

Cod

Str.

Caétre,

Localitatea ......

Judctul

Cod ..
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valoarca aciaali §i tatodatd si-1 facem atent pentru ce valoare de restituire semncaza. Acegti bani se varsX in
bugctul statului, care asigurd in continvare cumpirarca de carfi.

.

111.5. LECTURA N BIBLIOTECA

Cind biblioteca publicd dispune de o salad de lecturd necesard consultirii pl!blica{iilur ¢c AU SC
imprumuta acasi (ziare, reviste, enciclopedii, dicfionare, lucriri bibliofile §i alte lucrari de valoarc pe care
biblioteca le are in cile un singur exemplar), pentru lectura acestora se completeazii un “Buletin de cerere”
(cod 19-1-12) cu date sumare dc identificare a cititorului. La bibliotecile mici, un.dq bibliolcc:.n_rul cste
concomitent §i depozitar §i custode, pe acest buletin nu se va trece decit cota, auloru! §i tithal lucririi, partea
a doua riminind necompletati. Buletinul de cerere se pistreazi pe masa bibliotecarului, impreuni cu permisul
dc intrare, cit timp cartea este consultatd. La inapoierea ciriii, buletinul se pune in carte, unde rimine pin3d
sc va facc eviden(a aclivitafii.

Cota publicatiei
Permis nr. / an Sala
Dalﬂ ------------ evserssesse veon I_m Nr . N“m“r Volllme
BULETIN DE CERERE _
(Pe acest bilet se noteazii un singur titlu)
Numir inventar
Cota publicatiei AUTORUL SI TITLUL Nr. vol. SemnAtura cititorutui
ELIBERAT RESTITUIT Permis nr. ......... /80 ...
Depo- | Custoge (Numele cititorului Custode nr
zitar Ocupatia
C.2715

111.6. iMPRUMUTUL INTERBIBLIOTECAR

Pentru cirfile solicitate cc nu figurcazi in fondurile bibliotecii, se  apeleazi la imprumutul
intcrbibliotccar. Cererile de imprumut interbibliotecar (cod 19-1-11) se trimit la bibliotecile cele mai apropiate
care ar putea define publicaiile solicitate. Pentru ca imprumutul interbibliotecar s fie cit mai operativ, s
recomanda bibliotecarilor sa foloseasc orice prilej (schimburi de expericnya, cursuri de pes lecjionarc, vizite
personale, consultarea ghidurilor, cataloagelor sau bibliografiilor elaborate de aceste biblioteci) pentru a
cunoagte posibilitajile bibliotecilor mari din zon3 de satisfacere a acestor cereri.

Atunci cind biblioteca nu dispunc de fonduri banegti suficiente, cititorul care apclcazi la imprumutul
interbibliotecar va suporta §i cheltuiclile postale.

Cirtile obfinute prin imprumut interbibliotecar vor fi consultate numai in incinta bibliotecii, decarece

de sccuritatea lor va trebui si ne ingrijim in mod deosebit. Restituirea acestor cari se va face in cel moh 30
de zile. .
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CERERE DE iIMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR

Vi rugiim s3 ne aprobati pe1ermen de ... e
zile urmitoarele publicatii:
1) crsisessnesanian rerssrinenes

1) e e e ettt A1 AR e AR et 0 e
1)
1)
1)
1)
1)

Asiguriim integritatea §i restituirea lor in termenut fixat

DIRECTOR

Bibjioteca
Str.
Localitatea
Judetul
Cod.

*

Str.
Localitatea ...
Judctul
Cod
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1L7. EVIDENTA ACTIVITA'}‘II BIBLIOTECIH

Pentru evidenja publicaiilor consultate, a cititorilor inscrigi §i a frecventei sc foloscgte “Caletul de
evidentd a activitagii bibliotecilor publice” (cod 19-1-15), in care se opereaza zilnic.

Pentru aceasta, documentele pe care s-a efectuat imprumutul in ziua respectivd (Figele contract de
imprumut sau Plicurile cititorilor cu Figele car{ilor pe care le con{in §i Buletincle de cerere) nu se ordoneazi
la locurile lor pini cind nu se extrag din ele cifrele necesare completirii caietului de evidenja a activitagii. in
cazul cititorilor de la sala de lectura trebuic si avem griji si nu le inapoiem permisul pind nu am inregistrat
siglareferitoare la ocupatie. Aceste sigle notate cu litere sau cifre vor corespunde celor pattu rubrici din caietul
de evidenta a activitiii. Cind stabilim numdrul ziarelor §i revistelor consultate trebuie s luim in calcul numai
unitéfile de inventar (colectiile constituite sau care urmeazi si se constituic). De exemplu: toate numerele din
Romania Liberi pe trim. I (1 ianuarie-31 martie) intra in calcul ca o singuri unitate, in timp ce un singur ziar
de pe 31 martie si unul de pe 1 aprilie sint considerate ca doui volume consultate, pentru ¢4 atunci cind se vor
constitui in colectii, primul va intra in volumul din trimestrul I, iar al doilea in volumul titi trimestrul al 11-lea.

La sfirgitul fiecdrei luni se calculeazi totalurile pe fiecare coloand, se verificd cheia (daci suma
totalurilor defalcate mai corespunde cu totalul general). Pe ultimul rind se face totalul general intre totalurile
de la sediu, de la filiale §i report. Acest total general va fi reportat pe fila urmitoare. In feluf acesta, la sfirgitul
anului vom avea situaia clari a activiti{ii pe totaluri generale pentru cirti consultate, frecventa si pe totaluri
defalcate in functie de categoriile de cititori sau de carfi.

IIL8. APRECIEREA ACTIVITATII BIBLIOTECARE

Activitatea bibliotecar4 va fi apreciati din punct de vedere calitativ (ambian{a materiala i spirituala pe
care o simte cititorul in bibliotecs, amabilitatea §i promptitudinea cu care este servit cu publicatiile cerute,
orientarea lui 5i asupra altor publicafi, pertinenfa informatiilor pe care le primeste ctc.) §i din punct de vedere
cantitativ (totalurile lunare, anuale sau pe perioade mai lungi de timp din caietul de eviden{i al activitagii).
Aceste totaluri pot fi privite ca cifre absolute, cu ajutorul cirora se poate urmdri cresterea sau descregterea

(dinamica) activitatii in funcfic de alfi ani, sau cifre prelucrate (raportate in procente sau indici de activitate),
Cu care se urmiregte comparativ activitatea bibliotecii. Pentru stabilirea indicilor sau procentelor sint folosite
§i alte totaluri, ca de exemplu: totalurile din RMF sau totalul populajiei localitafii in care biblioteca I5i
desfigoara activitatea.

Pentru a stabili procentul de atragere la lectur vom inmul{i numdrul cititorilor cu 100 §i vom impari la
numdrul locuitorilor.

total cititori = 100 %
_ total locuitori "

."in aprecierea valorii respective vom spune ¢ atit la suti din numirul locuitorilor au fost cupringi in sfera
lecturii publice. Tot in procente poate fi stabilitd ponderea fiecirei categorii de publicatii. Astfel,
pentru a afla care este procentul cargii stiintifice, vom aplica formula: \

Nr. vol. carte stiintifica+ 100

Nr. total de volume
|

Ponderea poate si se refere atit la carte existent cit gi la carte consultata, in functic de valorile cu
carc operdm. Primul se refera la baza matcrial, iar al doilea la activitate.
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Tot la baza materiala se refera §i Indicele de dotare :

Total carti existente . .
—— = .. vol Aocuitor
Total locuitori .

Indicele de lectura,
Total vol. consultate.
Total cititor )
cititor intr-un an. Un mic §i neinsemnat calcul privind numarul de cititori §i indicele de lecturd, pe o perioad
mai mare sau mai mici de ani poate susjine ideca ci biblioteca este universitatea cititorilor. De exemplu: un
indice de lecturd mediu pe cinci ani, de 15 vol/cititor-an ar insemna ci fiecare din cele citeva sute de cititori
permanenti a citit in medie 75 carti, sau in 20 de ani au citit cite 300 de car{i. Daca au mai fost §i autori de
B waloare (Lev Tolstoi, Dostoievski, Voltaire, Hugo, Balzac, Blaga, Omar Kaiam etc.), cititorii nogtri nu numai
© ¢l gi-au format o cultur veritabila §i o vorbire elegantd, ci chiar i o personalitate distincta.

= ... vol/ititor , ne poate ardta cite cir{i de la biblioteci a citit, in medie, fiecare

Tot pe baza regulii de trei simpla sau a rapoartelor se pot calcula gi alte procente sau indici, cum ar fi
indicele de frecventd, indicele de achizifii la suta de locuitori, alocagia bugetard pe locuitor, §i alte valori
cantitative, care, raportate la activitatea anterioara a bibliotecii sau la activitatea altor biblioteci, ne pot semnala
unele deficienfe in munca pe care o desfaguram.

11.9. ALTE ACTIVITF\TI ALE BIBLIOTECII

. Chiar daci biblioteca are rezultate frumoase in atragerea cititorilor in sfera lecturii publice §i punerea
in circuitul lecturii a unui numar important de publicafii, ca agezimint de culturd nu trebuie si ignore
aniversdrile §i comemoririle unor personalitifi sau evenimente de seama din istoria poporului nostru sau a
altor popoare.

Marcarea evenimentelor deosebite prin expozitii, panouri, vitrine cu publicatii, rafturi tematice, recenzii,
prezentiri de carti, concursuri, colocvii etc, inseamnd in ultima instan{3 apropierea cirgii de cititor, mijlocirea
intilnirii acestuia direct cu textul, determinarea unor cerinte §i interese individuale de lecturs, stimularea
acestor ceninfe. Sigur, pentru o bibliotecd mic3 este mai greu si organizeze astfel de confruntdri directe, dar,
atunci cind se iveste prilejul, e bine si se depuni eforturi deosebite pentru organizarca unor astfel de intruniri.

Investigatiile sociologice au demonstrat ca dintre tofi factorii care prezintd cartea pentru lectur3, cei.
mai credibili sint prietenii. Bibliotecarului inspirat nu-i riming decit s3 cultive grupurile cu o anumiti
sensibilitate pentru lecturd, acestea la rindul lor atrigind al{i prieteni §i, progresiv, cercul iubitorilor de carte
se va largi. Rezultatul e sigur atunci cind bibliotecarul insugi a citit cartea pe care o recomandi prietenilor.

Tot in cadrul unor acfiuni, bibliotecarul trebuie si deprinda cititorii, in special pe cei mici, cu modul
in care se citeste o carte. Pozifia “sezind la masa” e de preferat fayd de pozifia “culcat”. Copilul trebuie invagat
¢d o carte se citeste cu creionul in mini §i cu caictul sau fisa de lectura in fafa. Pe o figd de lecturd (de
dimensiunea 1/4 dintr-o coald de scris) sau pe caietul de recenzii se noteazi mai intii autorul, apoi titlul,
subicctul tratat, nume de personaje, uncle citate sau descrieri care l-au impresionat mai mult etc. Aceste
insemndri sint ca nigte formule magice pentru memoria de mai tirziu, cind figele ordonate tematic §i agezate
in plicuri pot fi gasite cu ugurini3, ori de cite ori este nevoie. Nu trebuie uitat cA marile personalit4fi aga s-au
.foml)at ilto( ceea ce au realizat a fost pe baza insemnirilor proprii. Aceasta face parte din igiena mu cii
intelectuale,

o A
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IV. ORGANIZAREA ADMINISTRATIVA A BIBLIOTECH

fn afara de organizarea tehnicd a fondului de publicafii, bibliotecarul se ingrijeste §i de partca
administrativd (localul cu dependiniele aferente, curtea §i spajiul inconjurator, mobilierul, incélzirca,
igienizarea, curifenia etc.). Pentru toale acestea ficcare bibliotecar trebuie si coopteze, dintre cititori, un grup
mai restrins de colaboratori de diferite profesii §i mai ales dintre cei cu autoritate pe raza localititii. La acest
colectiv de sprijin va apela ori de cite ori trebuie sd-§i rezolve unele probleme de ordin administrativ sau
organizatoric (intrc{inerea localului, reparafii de mobilier, probleme de curafenie, de transport publica(ii, de
organizare a unor activitifi cu publicul sau de recuperare a publicatiilor). Rezolvarea problemelor de ordin
administrativ, cit §i a celor care privesc organizarea din punct de vedere a tehnicii de biblioteci (refacerca
cataloagelor, achizifiile, procurarea dc matcriale tehnice etc.) se egaloneazi in timp, conform unei schife de
plan de munci anual. Din acest plan, care presupune obiective mai generale, se extrage ageada de lucru zilnica,
in care aceste obiective vor fi dimensionate exact i executate intocmai. In funcgie de agendi, bibliotecarul
urmiregte cu consecvena indeplinirea obiectivelor propuse. Este extrem de important ca la fixarea obiectivelor
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V. PRELUAREA GESTIUNII BIBLIOTECIH

Predarea i preluarea gestionari a fondului de publicaii se face intre bibliotecari pe baza dispozifiei
scrise a forului tutelar, care, concomitent, isi va desemna si un delegat la accasta operafic. El va controla gi va
certifica exactitatea datelor inscrise in actele de predare-primire.

Operajia in sine presupune mai intii o w scriptic cu cel faptic, adic a bunurilor (cirp, .
periodice, materiale audio-vizuale etc.) inscrise in registrul de migcare a fondurilor (eviden{a globali) si in
registrul inventar (evidenfa individuala) cu cele existente in rcalltate, pe rafturile bibliotecii, la filiale, sau
imprumutate la domiciliul cititorilor. Totodati se predau gi se preiau dosarele cu actele de achizifie a bunurilor
((facturi, specificatii, chitange etc.) §i dosarele cu actele de scoatere din evidenta bibliotecii (transfer, pierderi
ettc.) a unora dintre aceste bunuri. Prin sondaj se verifica §i exactitatea datelor de scoatere din inventar cu cele
dim procesele verbale de scadere. Cu ocazia verificirilor vor fi puse deoparte §i publicatiile care urmeazi a fi .
semase din motive de uzuri avansati sau a celor care nu mai corespund intereselor bibliotecii,

Eventualele diferene intre fondul existent §i documentele de inciircare in gestiune (plusurile sau
misusurile) vor fi mentionate in liste separate. De recuperarea publicatiilor imprumutate la domiciliu, mai
ales a celor cu termenul de restituire depigit, se ingrijeste bibliotecarul care predd.

fo eventualitatea in care bibliotecarul ce trebuie si predea gestiunea lipseste din diverse motive, iar
operatia de primire nu poate fi aminatd, acestava fi inlocuit de o persoand desemnati chiar de el, cu acordul
organulai ierarhic superior.

Dac# este necesar ca preluarea gestiunii si se facd in lipsa persoanei care trebuie si predea, locul
acesteia va fi luat de o comisie alcituita din cel pufin trei persoane §i numit3 prin decizie de ciitre organul
" ierarhic superior. Cind persoana care pred3 este substituit de un delegat al acesteia sau de o comisie
imputernicitd de forul tutelar superior, réspunderea pentru pagubele constatate revine integral gestionarului
de la care se preia.

La constatarea unei pagube in gestiune, persoana raspunzitoare trebuie si-giia un angajament in scns,
pentru acoperirea acestgia.

Actiunca de predare-pmmre odatd terminati, se mchele un proces-verbal in care se consemneazi
rezultatele efective ale inventarierii totale a bunurilor. Procesul-verbal de predare-pnmnre va fi semnat
obligatoriu de cel care a predat, de primitor §i de delegatul forului tutelar i apoi va fi inregistrat la pnmim
de care apartine biblioteca. in acéste procese-verbale vor fi consemnate:

-numirul §i valoarea publicatiilor existente conform registrului i inventar;
-numirul 5i valoarea publicaiilor gisite in minus i lista anexa a acestora;
-numirul 5i valoarea publicafiilor imprumautate (la cititori, la filiale), pentru care exista acte justificative.

Predarca-primirea va fi continuati la subunitifile din subordinc (filiale, puncte de unprumut etc.),
procedindu-se in acela;x fel

.
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VL. VERIFICAREA (INVENTARIEREA) FONDULUI BIBLIOTECAR

Gestiunea bibliotecii se mai verifici (inventariaza) i periodic, in funcfic de marimea bibliotecii, dupa
cum urmeazi:

-pind la 5000 de volume - in fiecare an; . .

-de la 5001 1a 10000 de volume, o dati la 2 ani; -

-de 1a 10001 la 50000 de volume, o dat3 la 3 ani;

-de la 50001 la 250000 de volume, o dat la 5 ani;

Verificarile se fac §i atunci cind se constata ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune, in cazul comasdrii

_ sau divizirii de fonduri sau in caz de calamiti{i naturale.

Verificarea corectitudinii imprumuturilor se face anual.

Cea 'mai siguri verificare este atunci cind cel care predi ia de pe raft la rind carte cu carte, citeste mai
intfi numarul de inventar; apoi autorul, titlul §i preful, dupi care face un semn cu creionul pe carte, intr-un loc
anumit, pentru a elimina posibilitatea repetirii gestului, iar primitorul deschide registrul inventar la l.mmiml
respectiv §i verifica datele transmise, dupa care bifeazi la locul prestabilit in inventar. in cazul scciiilor saun
filialelor, se citesc de pe carte numirul borderoului gi numarul curent din dosarul care constituie subinventarul
acelei unitai si se bifeazi in aceste borderouri. Existd i alte modalitdfi de a face verificarea fondului, utile
mai ales in cazul verificirilor interne, cind bibliotecarul se autoverifica, pentru a avea situalia gestionara clari.
Este vorba de verificarea prin intermediul “figei poloneze”. Acesti figd este de fapt o fila caroiata in pitrigele
numerotate atit vertical cit §i orizontal, astfe? ci bifarea intersectiilor coloanelor i rindurilor poatec marca
numerele de inventar ale cirgilor gasite pe raft. 1n cazul figelor de 10x100 pitrate numerotate cu zeci pe vertical -
§i unitdi pe orizontal, prin intersecjia celor doud axe pot fi formate si bifate 1000 de numere de invcntar. La
verificarea unei biblioteci cu 20000 de volume sint suficiente 10 foi de acest tip. De exemplu: labifarea prezentei
unei cir{i cu nr. de inventar 7845, vom bifa pe fila 7 in patratul 8 la intersecfia rindului 40 cu coloana 5.

Pitratele nebifate reprezinta numere de inventar lipsa. Cu ajutorul registrutui inventar va fi reconstituiti
lista crgilor care lipsesc. d

Pitrajelele marcate cu zero atit pe orizontali cit §i pe verticali folosesc pentru bifarea sutci care este
indicati in patratul mare.

Bibliotecile mai mari i§i alcituiesc registre topografice_sau figiere topografice constituite din fige cu
descriere sumard a cirtilor (cotd, numir de inventar, autor, titl, pre;) aranjate in aceeasi ordinc in care sint
agezate publicafiile pe raft. Acest sistem prezinti facilitifi maxime in timpul confruntirii, dar are §i dezavantaje.

n cazul registrului topografic, structurarea sistematico-alfabeticd nu permite aprecicrea cn exactitate a
spaljiului de cregtere care trebuie lasat liber, iar figierul topografic, dacé nu std sub cheia unei persoane neutre
de gestiunc, nu mai constituie garantia unei verificiri exacte, deoarece pot fi sustrasc uncle fige "Folosirea
acestor instrumente de verificare are ca scop §i operativitatea, dar §i protcjarea de uzurad prematurd a
inventarelor. Este de preferat ca verificarea si se faca din mers, cu biblioteca deschisa pentru public, sau daci
nu e posibil, si se organizeze aciiunea in aga fel, incit biblioteca si fie inchisd un numiar minim d: zile. Acck\t
sistem trcbuie s3 funcjioneze i In alte situatii. Dacid un cititor vine la biblioteci §i constatd ci aceasta este
inchisd pentru verificare sau.pentru un alt motiv (concediu, seding3, deplasare in teritoriu, etc.) e¢ste aproape
sigur cii bibliotecarul nu-1va mai putea convinge si frecventeze acest agezimint. §i atunci cforturilc de a avea.
o biblioteca organizata, frumoasa §i funcfionala rdmin zadarnice. Tot timpul trebuie s3 nu se uitc ¢4 atir cargile,
cit §i cititorii sint la fel de importanti.
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VII. ANEXE L)

VII. ANEXE

Vil.1. VOCABULAR PROFESIONAL

mA

ABSTRACT

Prezentarea prescurtat’ a unui document, fira ai se adiuga vreo interpretare sau opinie critici. (Relatia
abstract-document cste cantitativ urmitoarea; intre 5 §i 10% din articolul original, adica un articol de 2000 de
cuvinte va fi redus la 100-200 cuvinte).

ACCES IN LOCURI CU GESTIUNE

Acces reglementat de lege; in locurile cu gestiune accesul este interzis oricirei persoane, in afara
gestionarului (bibliotecarului) si a celor aflati in subordinea lui. Alte persoane, inclusiv salariati cu funciii de
conducere sau de control, pot intra in locurile cu gestiune numai in prezen{a gestionarului sau a inlocuitorului
acestuia.

ACCES LA DOCUMENTE
Regasirca documentclor (informatiilor) in funcic de adresele lor.

ACCES LIBER LA RAFT

Metoda modernd de comunicare a colectiilor, cititorii avind acces direct la toate publicatiile din
compartimentul de imprumut organizat acest sistem. .

ACHIZITH DE DOCUMENTE -
Activitatca de completare sistematici a unui fond de documente prin cumpirare, donafii sau schimb.

-

ACTIVITATE DE INFORMARE $I DOCUMENTARE _
Procesul complex de colectare, evaluare, prelucrare, inmagazinare, reglsire si difuzare a informatiilor
cuprinsc in documente. T

4

ADNOTARE

Forma simpla de caracterizarc a unui document care completeazi uneori descrierea bibliografica u
acestuia. .

ADRESA UNUI DOCUMENT
Un grup de simboluri care desemneazi locul unde este inmagazinat o informatie sau un document,

AGENTIE BIBLIOGRAFICA NATIONALK
_ Organism compctent pe plan national, ale cirui atributii §| funciii sint indeplinite pentru {ara nvastrd
de Biblioteca Nationald a Romaniei, prin claborarea Bibliografici nafionale curente; sc preocupd de wiilizarca

datelor bibliogrufice de bazi, rczultate din controlul bibliografic na ficindu-le cit mai rapid di
§i pe plan international. g ional, u mai rapid disponibilc

AGENTIA NATIONALA PENTRU LS.BN.

N Organism national specializat, creat in baza Dispozijici nr.260/1988 & Consiliului Culturii, care atribuic,
la cererea editurilor, numercle standardizate internagionale; funclioncazs in cadrul ROMILIBRI,

I rtnn g s e o
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ALGORITM |
Ansamblu de simholuri §i de operatiuni folosit tn matcmatici gi in logics, ce permite glisirea, fn mod
automat, prin calcul, a unor rezultate.

ANALECTE' '
Bucii sau fragmente alcse din unul sau mai mul{i scriitori, de obicei vechi (v. i antologie, crestomatic).

ANALIZA DE DOCUMENT ,
Examinare a unui document §i extragerea elementelor sale caracteristice in vederea regasirii ulterioare

a acestora.
+

ANCHETA DOCUMENTARA
Activitatea de examinare a unui document §i de extragere a datelor bibliografice i de confinut ale
acestuia.

ANGHETA DE BENEFICIAR ‘
Investigarea stiin{ifici in scopul determindrii cerinjelor dc informare ale beneficiarului.

‘ANTECEDENTE PENALE
Condamniri anterioare suferite de o persoan¥; cei condamnati pentru unele infracfiuni nu pot fi angajati
gestionari (bibliotecari cu gestiune).

ANTETITLU :
Text care apare inaintea titlului propriu-zis al unei lucriri, cuprinzind numele institugici sub ale ciirei
auspicii apare cartea, numirul seriei, numele colecfiei etc. '

APARAT BIBLIOGRAFIC
Totalitatea lucririlor la care se face trimitere in textul sau in notele unui studiu, ca bazi documeatari
a lui. ' '

. APARAT CRITIC )
Notele §i intreaga argumentatie scris4 sau tiparita in legaturd cu valoarea §i variantele unui manuscris,
editia etc. » .

APARAT STIINTIFIC AL CARTH - .

Informatii, date etc. addugate textului unei lucriri; sint plasate de obicei la sfirgitul acesteia (ex.: note,
bibliografii, plange, anexe etc.) :

. APENDICE | : \
Adaos la o lucrare, constituind o anexi a ei (v. AnexX). ‘;

ARTOTECA

Colectie de lucrari de arti, respectiv de copii ale acestora (tablouri, gravuri, stampe etc.) destinate
consultdrii §i studierii in incinta bibliotecii sau imprumutului la domiciliu. ‘ :

ASEZAREA CARTILOR IN RAFTURI
Sistemul de ordonare a carfilor la raft conform unor criterii stabilite In prealabil. Tipurile de agczare
sint urmitoarcle: agezarca alfabetici (dupa numele autorilor sau dupi primul cuvint din tithy, In cazul lucririlos
" anonime sau cu mul{i autori); agczarca pe formate (dupi inAliimea cir!do: ); agczarca pe materii (in funcic de
confinut); agczarea mixti (prin combinarea unora din sis(em}:lc amintite). pe ( .
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ASEZAREA SISTEMATIC-ALFABETICA A DOCUMENTELOR

4 Dispuncrea colecfiilor unei biblioteci dupi conginutul lucririlor, conform clasificrii zecimale, iar In
interiorul grupelor tematice, in ordinea alfabetica, dupa numele autorilor sau a titlurilor anonime.

AUDIOCARTUS
Cutic continind o banda magneticd sonora.

AUDIOCASETA
Cutie continind o banda magneticd miniaturizati.

AUDIOVIZUAL

Toate documentele, text si imagine, pentru consultarea cirora este necesar3 folosirea unui aparat
corespunzitor (magnetofon, diascol etc.). S-a demonstrat ci omul recepfion¢aza: 1% prin gust; 5% prin pipiit;
3,5% prin miros; 11% prin auz; 83% prin viz §i amintire: 10% din ce citegte; 20% din ce aude; 50% din ce aude
si vede; 80% din ce spunc; 90% din ce spune ficind ceva.

AUDIOTECA

Biblioteca de inregistriri fonice, pe casete, a cunogtinfelor care tradifional sint transmise prin cérfi; pe
aceasti calc sint exploatate resursele oralitajii, pentru grupele sociale nealfabetizate.

AUTOR COLECTIV .
Colectivitate (institulie, organizalie etc.) care intocmeste si public pe rispunderea sa o lucrare.

AUTOR PRESUPUS
Autor ciiruia opera nu-i poate fi atribuitd cu dovezi incontestabile.

mB

BANCA DE DATE

Ansamblu de date, organizate astfel incit si permitd adiugarea aitora, modificarea lor etc., cit §i
clectuarca dc relafii intre ele; aceste date, inclusiv bibliografice, sint introduse (arhivate) in memoria
calculatorului. .

BANDA PERFORATA
Suport de informaii in care datele sint inregistrate sub forma de perforatii pe bandi de hirtie speciali.

BIBLIOGRAFIA ANALITICA A PERIODICELOR ROMﬁNEsTI

Bibliografic retrespectiva de tip analitic realizata de Biblioteca Academiei Roméne, care cuprinde:
Bibliografia analiticd a periodicelor rominegti, vol.1, 1790-1850 (Partea I, Partea I §i Partca IIT). Editura
Academici Rominc, Bucuresti, 1966 5i Bibliografia analitici a periodicelor roménesti, vol.1, 1851-1858, Partca
I, Ed. Acadcmici Romine, Bucurésti, 1970, Partea I1, Ed. Academiei Romane, Bucuresti, 1971, Partea 111, Ed.
Academici Romdnc, Bucuresti, 1972; sint bibliografiate analitic publicafiile periodice romnegti dupa criteriul
teritorial §i etnic carc st la baza bibliografiei cirfii vechi romanegti. (v. Bibliografia romncasci veche).

BIBLIOGRAFIA NATIONALA

Bibliografic carc scmnalcazi publicafiilc aparute pe teritoriul unei (dri, sau scrise in limba jarii
respective, indiferent de locul aparifici lor, precum i publicajjile «traine privitoare la {ara gi poporul respectiv.

YIBLIOGRAFIA NATIONALA CONTEMPORANA

Bibliografia perioadei 1919-1952 in curs de elaborarc/cditare, sub egida Bibiotecii Academici Roméne.

%




60 MANUAL DE BIBLIOTECONOMIE

BIBLIOGRAFIA NATIONALA MODERNA

Bibliografia perioadci 1831-1918 rcalizati de Bibliotcca Academici Romanc, din care s-au c'tviitz.at pini
in prezent: Bibliografia romineasck modernd (1831-1918), vol. 1 (A-C), Bucuregti, Editura §tiinifica i
Enciclopedici §i Socictatea de $tiinjc Filologice, 1984; Bibliografia roméneascd modernd (1831-1918), vol.ll
(D-K) Bucuresti, Editura $tiin{ifica i Enciclopedica i Socictatea de §tiinje Filologice, 1986, 893 p.;
Bibliografia romineasci modernd (1831-1919), vol.11I (L-Q), Bucuregti, 1989, 910 p.

Spre dcosebire de Bibliografia roméncasci veche (BRV), in care tucririle sint ordonate cronologic, in
Bibliografia roméneascd modernd (BRM) descrierile bibliografice sint clasate alfabetic, oferind cititorilor
posibilitatca de a gasi, centralizate, toate operele unui autor. Bibliografia va dispune, in final, de patru volume;
partea I va cuprinde operele autorilor roméni, indiferent de limba in care au fost scrise sau de locul in care au
aparut (inclusiv traducerile in alte limbi) precum §i toate cér{ilc apirutc integral sau parjial in limba romana,
indiferent de autor sau de locul publicirii; partea a I1-a, un volum, va cuprinde tipariturile care prin caracterul,
destinatia sau forma lor editoriali, se disting de cclelalte, fiind publicatii administrative, de interes local, avind
circulajie restrinsd, precum i albume, atlase, etc.; partea a IIl-a va cuprinde productia tipografici a
nationalitailor conlocuitoare la care se adauga operele autorilor striini publicate ocazional la noi (congrese,
intruniri internationale ctc.).

BIBLIOGRAFIA NATIONALA RETROSPECTIVA A PERIODICELOR

Se realizeazd de citre Biblioteca Academiei Romane §i cuprinde urmitoarele serii: Publicafiile
periodice romanegti (ziare, reviste, gazete). Descriere bibliograficd de Nerva Hodog, Al.Sadi Ionescu. Cuo
prefati de lon Bianu. Tom I (1820-1906) Buc., Socec-Sfetea, 1913; XXIV + 812 p.

(Repertoriul contine, in ordine alfabetica, 4302 titluri, din care 578 inregistrate dupa izvoare.
bibliografice). . :

Tomul IT urmeazi si inregistreze publicagiile aparute in perioada 1907-1918 §i cuprinde 3250 de titluri
descrise dupa colecii §i peste 150 de publicatii descrise dupa izvoare bibliografice (colectivul de autori:
G.Birculescu si Neonila Onofrei).

BIBLIOGRAFIA ROMANEASCA VECHE

Bibliografia nationald retrospectivi a Roméniei realizatd de Biblioteca Academiei Romane in patru
volume §i addenda, dupad cum urmeazi: "Bibliografia romaneascd veche” (1508-1830), Tom I, 1508-1716,
Editura Academici Romine, Buc., 1910; (ambele tomuri intocmite de 1.Bianu §i N.Hodos); Tom 111, 1809-1936
(intocmite de 1.Bianu, N.Hodog §i D.Simonescu); Tom IV, "Adaugiri gl indreptiri®, Editura Academici
Roméne, Buc., 1944 (intocmitd de 1.Bianu §i D.Simonescu) cuprinde: 2017 tiparituri (carti, periodice, foi
volantc, atlase) la care se adauga inca cca.300 dc tiparituri in volumul de adiugiri §i indreptari, Lucrarca
cuprinde tipérituririle aparute pe teritoriul Romaniei de la sfirgitul secolului trecut (respectiv din Muntenia §t
Moldova), indiferent de limba in care au fost scrise (romén3, slovaci, greaci, arabd, georgiani etc.), precum
§i opercle apérute in limba romana in celelalte provincii roménesti, ca §i cele ale autorilor roméni, aparute in
strdinitate in limba romana i in alte limbi. ‘

BIBLIOGRAFIA ROMANIEL ARTICOLE DIN PUBLICATII, PERIODICE $1 SERIALE

- Publicatie periodici bilunari, cditata de Biblioteca Naional pini in anul 1990; scmnalcaz articolele
din presa, impreuna cu recenziile §i cronicile care au aparut in ziarele gi revistele roménegti; publicajia dispunc
de index alfabetic de autori §i nume de persoanc.

BIBLIOGRAFIA ROMANIEL CARTI, ALBUME, HARTI

Publicafic periodica bilunara cditati de Bibliotcca Najionals; este Bibliografia najionals curcotd a {arii
noastre, care inregistreaza intreaga productie de tipar de pe teritoriul Roméniei. Publicaiile descrise §i
clasificate in mod giin}ific sint ordonate conform CZU si sint fnsojite de un index alfabetic pentru aume de
persoanc §i autori personali.

BIBLIOGRAFIA ROMANIEL NOTE MUZICALE, DISCURI

. Publicaic periodica, trimestriala, cditata de Biblioteca Najionald, care inscreazi partiturile tiplritc ¢
discurile inregistrate pe teritoriul (arii.
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BIBLIOGRAFIA ROMANIEL TEZE DE DOCTORAT

Publica{ic bibliozrafici cditata sub forma dc listing de Bibliotcca Nationald; inregistreazi tezele de
doct v at de pe intreg teritoriul (arii.

BIBLIOGRAFIE

Lista cartilor si a altor publicaii folosite de un autor la elaborarea unei lucrari; lista de lucrari referitoare
la un anumit subicct, domeniu sau persoand, obfinuti prin descrierea §i clasarca unor documente; ramuri a
bibliografici.

BIBLIOGRAFIE LOCALA

Bibliografic car: scmnaleazi documentele publicate intr-o §i despre o anumiti regiune, zona geografics
etc. :

BIBLIOLOGIE

Stiinja care se ocupd cu studiul cirfii ca fenomen al vietii social-culturale tratind istoria, tehnica
alcituirii, raspindirca ji conservarea cartii.

BIBLIOMETRIE

Domeniu al bibliologiei care utilizeazi metode cantitative pentru studierea productiei i circulaici
documentelor.

BIBLIOTECONOMIE
Ramuri a bibliologici care studiazi organizarea, administrarea §i conducerea bibliotecilor.

BIBLIOTERAPIE
Tratarca unor boli nervoase cu ajutorul unor lecturi adecvate.

BROSAT
Carte sau brogura nelegatd; cu filele cusute §i'cu coperti de hirtie.

BROSURA

Publicatie neperiodica numirind cel pufin 5 pagini, dar nu mai mult de 48 de pagini, cu éxcepfia paginilor
de coperta. , ,

BUN DE CULES

Formuld prin care se autorizeazi intreprinderca poligrafici si execute culegerea manuscrisului unei
publicatii.

BUN DE DIFUZARE

Formula prin care sc autorizeza raspindirea unei publicati.

BUN DE TIPAR .

Formuli prin care intreprinderea poligrafici este autorizati si tipireasci o lucrare pe baza ultimei
corectur.

BUN FARA STAPIN

Lucru (obicct, carte, disc etc) al cirui titular este absent §i care a fost pirisit (abandonat) timp de un
an de zile; devine un bun public; dac3 arc valoare informajionala, gtiin{ifici sau artistics poatc fi transferat,
dupi caz, unui muziy, biblioteci elc.
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‘B C .

CARTEA PRIN POSTA
Libraric de tip special care livreaza carfile dorite prin pogté, cu plata la destinajie (v.Ramburs).

CARTE DE MUNCA ,

Formular tipizat, document, care atesta oficial calitatca de salariat a unei persoane; constituic baza
calculiirii unor drepturi salariale, pensiei etc.

| ‘. CARTELA

i . .

‘ ' Dretunghi de carton pe care sint inregistrate informaii prin perforare intr-un anumit cod; servegte Ia
prelucrarea automat3 a datelor de citre calculator.

CARTE RARA
Cirlile, revistele, ziarele, foile volante ctc. care prin vechime, interes gtiingific yi cultural ca gi prin | /
numirul redus de exemplare pastrate se constituie in valori bibliofile. ‘ A

CARTE VECHE

Cirtile, periodicele, ziarele etc. care prin confinutul intrinsec, prin vechime §i raritate capltid o
importan{3 aparte in cadrul valorilor culturale ale unui popor; criterile de definire a clirfii vechi diferdi de
tara la {ar3; cartea veche romineasca cuprinde tipiriturile apirute inainte de 1830 pe actualul teritoriu &
Roméniei. ‘ '

CASAREA CARTILOR

Scoaterea din uz (eliminarea cirfilor din colectiile bibliotecii §i implicit din registrul inventar i din
| cataloage) cu respectarea normelor legale referitoare la uzura fizici §i morali (v. i Uzura fizici; Uzura morali).

CASETA (CASUTA) TIPOGRAFICA

.1 Informatii care se referd la aspectele tehnico-tipografice ale unei publicatii: data Inceperii culesului,
3 . data bunului de tipar, numirul colilor de tipar, uneori numele editorului, ilustratorului etc. Aceste date sint
| trecute de obicei pe verso-ul ultimei pagini dintr-o publicagic. P

| CATALOGARE . ,
| Ramurid de bazi a biblioteconomiei, care arc ca obiect descrierea documentelor de biblioteci;

F descrierea bibliografica constituie buletinul de identitate al unui document, iar cataloagele de bibliotech se
t ; constituic in instrumente pentru regisirea acestuia.
]
|
|

CATALOGARE LA SURSA

" Programul CIP (Catalogarea la sursd sau catalogarea In publicare) a fost inifiat de FIAB, sub cgida
UNESCO, pentru a pune la dispouiia bibliotecarilor simultan, odata cu cartea, §i datcle de catalogare tipirite
pe carte (se evitd astfel repetarea operafiunilor costisitoare de catalogare de ciitre ficcare bibliotecl §i sc asigurd
E o descricre bibliografica unitard, standardizati la nivel nafional §i international; programul CIP cunoagtc o
i mare dezvoltare in lume, dupa 1970 fiind aplicat in zeci de {ari, precum SUA, URSS, Marca Britanic, Brazilia
;;c.?. Lalnoi, in prezent, se preconizeazi un program CIP integrat Agenfici bibliografice din cadru! Bibliotecii

ationale, ° : '

CATALOG COLECTIV

Catalog oglindind intr-un sistcm detcrminat totalitatea fondurilor sau numai o parte a fondurilor a doul
* sau mai multe biblioteci, cu indicarea bibliotecilor unde se giscyte fiecare lucrare. .

' CATALOG DE SERVICIU ;
| . Catalog de biblioteci (alfabetic, sistematic, topografic) utilizat exclusiv de personatul bibliotecii.
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CATALOG INFORMATIC/INFORMATIONAL

Catalogul de biblioteci realizat cu mijloace electronice, pe calculator; clibereard pesonalul din biblioteci

. de sarcinile repetitive, de rutind gi faciliteaza accesul beneficiarilor la informatii aparinind unor rejele de

biblioteci, indiferent de distan(3; beneficiarii pot intra in legaturd cu cataloagele informatizate chiar de la
domiciliu, printr-o linie tehnica (telefonica).

CATALOG TOPOGRAFIC | ,
Catalog care grupcazi descrieri simplificate ale documentelor de bibliotecd, in ordinea in care acestea
se gasesc in rafturi; serveste la verificarea gestionara a patrimoniului bibliotecii.

CLASIFICARE
Sistem de ordonare {1 subiectelor conform unei ierarhiziri gi unor caracteristici prestabilite; procesui
repartizarii subicctelor in clase dupa asemianari sau deosebiri.

CLASIFICARE BUGETARA
Ordine sistematici de grupare a veniturilor gi a cheltuielilor bugetare (pe capitole, titluri, articole etc.).

CLASIFICAREA DOCUMENTELOR .
Reparlizarca sistematica pe clase (de obicei notate prin indici de clasificare) a documentelor, dupi
continutul lor tematic. : g

CLASIFICAREA DEWEY - (DC) .

Operafiune care consta in impérjirea conventional’ a cunogtinfelor umane in 10 mari clase, cirora li
‘s-au atribuit cifre de la 01a 9, fiecare clasa impar{indu-se apoi in alte zece subdiviziuni §.a.m.d. Inconvenientul
principal al acestui sistem de clasificare este ¢ se ajunge la un §ir extrem de lung de cifre, ca simboluri pentru
clase, diviziuni i subdiviziuni, greu de aplicat in biblioteci, intrucit se opereazi doar cu indici de formi liniaré,
fara relatii intre subiccte.

CLASIFICAREA ZECIMALA UNIVERSALA - (CZU)

, ‘Schema sistematica de clasificare a cunogtinjelor umane cuprinse in documentele de biblioteci sub
forma zecimali, cu ajutorul unor grupe de cifre, cu semnificajic internajionald universali. CZU a ameliorat
neajunsurife CD, prin"dezvoltarca sistemului de indici auxiliari comuni (generali) §i analitici (speciali), a
semnelor de relajii dintre diferitcle nofiuni (indici) etc. .

CLIRING
Compensiri de plafi, pe plan internalional, fird numerar, pe baza de reciprocitate.

COALA DE AUTOR .

Unitate de masura editoriala egald cu 40000 de semne tipografice, respectiv 20 de pagini dactilo de 31
de rinduri cu 65 de semne pe fiecare rind; este, de asemenea, egald cu 3000 cmp desen.

COALA DE TIPAR N

e Unitate dc masurd a proddqici cditoriale cgali cu 16 pagini de tipar, corespunzind unei coli de hirtie
1x86 cm.

COALA DE TITLU
Prima coal tiparitA a unci cirfi sau a unei broguri, care cuprinde foaia de gardi, foile de titlu i inceputul
textului (prefaja, cuprinsul, notele etc.). :

COALA EDITORIALA
Unitate de masura a productici editoriale, carc, pe lings coala de autor, cuprinde gi adacsurile editoriale
(prefayd, comentarii, colotitluri, ilustratii etc.). - v

i
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COAUTOR |
Persoand care a scris o lucrare impreuni cu altul sau alfii; colectivitate care rispunde de confinutul,
adaptarca i forma ynei lucriri.

COD-CODIFICARE

Expresie conventionali, cifricd, folositd pentru sistematizarea i ugurarea operajiunilor de grupare §i
prelucrarc a datelor; codificarea reprezintid o condifie obligatorie pentru prelucrarea datelor cu ajutorul
calculatorului.

CODEX-CODICE

Carte cufilc separate i suprapuse care incepind cu secolul I al e.n. inlocuiegte manuscrisul de pergament
tn form3a de sul. (Numele ii vine de la latinescul Caudex = copac, dovadi ca primele file de carte erau din tablife
de lemn acoperite cu ceard).

COLECTIILE DE BAZA ALE BIBLIOTECH

Documentele grafice si audiovizuale din depozitele salilor de lecturd, cu regim de conservase; nu sc
imprumuta la domiciliu pentru a nu risca pierderea lor.

COLECTIE DE BIBLIOTECA
Totalitatea documentelor grafice si audiovizuale definute de o biblioteca.

COLECTH SPECIALE
Colectiile de documente cu valoafe bibliofila (carte rara prefioasa, manuscrise, stampe, gravuri etc.).

COLIGAT-COLLIGAT

Unitate fizica, volum de biblioteci, creatii post editorial de citre posesor prin legarea impreuni a doui
sau mai multe documente.

COLONTITLU

Primul rind tiparit cu majuscule, deasupra textului fiecirei pagini, cuprinzind numele autorului, titiul
intreg sau prescurtat al unei cirti sau al unui capitol.’

COMPATIBILITATE

Calitatea sistemelor informatice ale ciror produse pot fi utilizate interschimbabil in ciuda difereniclor
de notatie, structurd, suport fizic etc. fird modificari esenfiale.

CONSERVAREA COLECTIILOR

~ Ansamblul actiunilor §i factorilor care concuri la buna pastrare i la asigurarca integritaii §i sin#tatii
documentclor de biblioteck; pastrarea §i conservarea colectiilor reclami o serie de condiii: spajiu §i mobilier
corespunzator, buni izolare termici §i hidric, protcjarca impotriva unor diunitori i contra luminii solare;.
asigurarea unci temperaturi cit mai constante, cu valori intre 16-18 grade §i o umiditate a acrului de 45-65%.

CONTRAPAGINA
A doua pagini a unei foi scrise sau imprimate.

CONTROL BIBLIOGRAFIC UNIVERSAL - CBU

Program internaional in baza ciruia se instituie un control bibliografic najional In ficcare jark, constind
in inrcgistrarea bibliograficd a fiecirei publicaii noi in momentul aparijici acestcia, conform normelor
internationalc de descricre bibliografica. (v. "Bibliografia najionald a Roméniei®).

CONVERSIE
Acliunc de transpunere a unor date de pe un tip de suport pe alt tip de suport; adaptarca unui program

scris pentru un cadculator pentru alt tip de caleulator.
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COPYRIGHT
Drept de reproduccre. - .

CREARE DE PLUSURI N GESTIUNE

Fapta unei persoanc de a-gi crea, prin mijloace frauduloase, plusuri in gestionarea buaurilor; constituie
- infractiune.

COTA CARTH

Formul3 alcatuita din cifre sau din cifre §i litere, prin care se fixcazd Jocul in raft al ficchrei ciirli; cota
poate s3 fic simpla, compus3, individuala sau de grup.

CUTTERIZARE |

Procedeu de determinare a semnului de autor la agezarea alfabeticl a cirtilor in rafturi; este format din
initiala autorului, cifra corespunzatoare din tabela lui Cutter i inifiala primului cuvint din titlu.

CUVINT CHEIE

Cuvint sau cxpresie strict definita-care se folosegte pentru caracterizarca continutului unui document
in vederea indexirii acestuia,

D

DARE DE SEAMA -
Raport asupra unei activitafi; gestiuni, dintr-o anumita perioads etc.

DARE DE SEAMA CONTABILA
Document care sintetizeazi situajia economico-financiary a institutiilor bugetare, intocmit periodic in

baza evidenielor contabile.

DARE DE SEAMA STATISTICA

Doocument oficial prin care uniti{ile social-economice raporteazi in mod obligatoriu, periodic o serie
de date care sc centralizeazi pe {ard. (Biblioteca intocmegte anual o “Dare de scami statistics®).

DATE EDITORIALE

Informatiile de baza despre editarca unei publicaii: numele editurii, locul, data publicirii, hirtia folositd,
legatul, ilustratiile cic. ’

DATE DE AUTORITATE

Pot fi: persoanc, evenimente, colectivitii, denumiri geografice.

DATELE PUBLICARH

Locul, denumirea cditurii §i anul publicarii, tiparite de obicei pe partea de jos a paginii de titlu. .
~ DECIZIE DE IMPUTARE

_ At juridic unilateral, prin carc sc stabilegte obligalia unui salariat de a pliti despagubiri peatru
prejudiciul adus, din vina sa, unitafii in care muncegte. ’

DEPOZIT LEGAL

Trimitcrea, fira platd de clitre tipografii §i altc unitaji producMoare, & unui numir de excmplare din
toate tipiriturile §i cclelalte documente grafice g audiovizuale pe care k imprimd, unor biblioteci (

. » 3 by
# universitar), cu drept de depocit legal; la constituirca i Toaduii nagionsl do ip
"% claborarea bibliografict nagonale T e W conservarca ooduluinafions! do pkritur




s e g g 1 s © e o I

66 MANUAL DE BIBRLIOTECONOMIE

DEPOZIT LEGAL LOCAL
Colectie reprezentativa de tiparituri de interes local; se constituie prin trimiterea de clitre unitéile
editoarc dc pc raza judejului, in mod gratuit, a unui exemplar din ficcare titlu la biblioteca publica judejeand.

DESCRIERE BIBLIOGRAFICA
Ansamblu de date bine determinate necesare identificirii unei publicatii sau a unei ciri dintr-o
publicajie, intocmite dupa reguli prestabilite. :

DIFUZARE SELECTIVA A INFORMATIILOR
, Difuzare curentd periodica de informalii sclectionate pe profilul de preocupéri al unui beneficiar
individual sau al unui grup de beneficiari.

DOCUMENTARE

Procesul de prelucrare sistematici a documentelor; include: identificarea, analiza, inmagazinarea,
regasirea, difuzarca §i conservarea acestora, cu scopul de a raspunde unor cerinfe de informare.

DREPT DE AUTOR

Ansamblul facilitafilor pe care legea le recunoagte autorilor de creatii intglectuale, artistice gi fliingifice
asupra operelor lor. (Conform legislatiei actuale, drepturile patrimoniale de autor dup3 moartea acestuia, se
transmit, prin mostenire astfel: sojului §i ascendenilor autorului pe tot timpul vietii fieciruia; descendentilor
pe timp de 50 de ani, celorlalfi mogtenitori pe timp de 15 de ani). ;

-

|8 E

EDITARE SIMULTANA
Editarea unei publicatii atit pe hirtie cit §i pe alt suport.

EDITIE
Tipérirea unei lucriri intr-o anumit4 form# tipografica; totalitatea exemplarelor unei lucrari tipirite cu
acelagi zat tipografic. ,

EDUCAREA BENEFICIARILOR BIBLIOTECIHI

Instruirea §i educarea sistematica a cititorilor reali §i potentiali pentru a gti si foloscasca eficient
serviciile unei biblioteci, tehnicile moderne de informare etc. . .

EFEMERIDE

Publicafii minore; materiale, in gencral din afara circulafici editoriale, care se distribuic gi nu se
comercializeaza.

ELEMENTE ADAUGATE
Tot ceea'ce se adaugi ulterior textului imprimat: autograf, fnsemn de colecic, ex-libris.

ELZEVIR

Volum imprimat sau editat de unul din membrii celebrei familii de tipografi Elzevir; insemn tipografic
specific: un batrin sub pom. ‘

EVIDENTA CONTABILA

_ Inregistrarca conform unor norme specifice a mijloacelor sconomice ¢i financiare de care dispune o
unitate, a operatiilor ce sc cfectucazd cu aceste mijloace §i a rezullatelor obtinute.

" EVIDENTE NATIONALE

Centralizarca i coordonarea datelor referitoare la sursele yi lucririle documcntare ¢ a alior activic
specifice din cadrul sistemului nagional de informare gi docnmcnl:rie. ¢ w

(]

o4
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EXECUTAREA BUGETULUI
Realizarcaintegrala si in termencle legale a tuturor venitunilor bugetare in vederea asigurarii finangarii
actiunilor cuprinsc in partea de cheltyicli.

EXECUTAREA SILITA

Masurd prin carc creditorul realizeazd cu ajutorul constringerii de stat drepturi patrimoniale
recunoscutce prin hotariri judecatoresti sau prin titlu emis de Notariatul de Stat.

EXEMPLAR DE DEPOZIT LEGAL

Obligatia legala pentru tipografi de a trimitc gratuit un numar de exemplare din lucririle pe care le
executd, inaintc de difuzarca acestora unor organisme centrale (Ministerul Culturii, Biblioteca Nationali etc.).

EX-LIBRISUL LA ROMANI

Istoria cx-librisului numara la noi cca. cinci secole, find cultivat, ca pretutindeni in lume, in evul mediu.
Printrc cele mai valoroase ex-libris-uri aplicate se nunira cele aparfinind unor familii domnitoare cu
preocupiri bibliofile: Cantacuzinii, Brancovenii §i Mavrocordatii. Dupi etapa ex-librisul-ului aplicat, constind
dintr-o mici gravura a unei imagini-simbol reprezentativd pentru personalitatea posesorului, din secolul al’
XIX-lea se raspindcgte ex-libris-ul parafi (ex: ALLOdobescu) §i ex-libris-ul eticheti.

mF

FALS INTELECTUAL .

) Infracfiune care consté in falsificarea unui inscris oficial cu prilejul intocmirii acestuia de citre un
functionar, prin atcstarea unei fapte ireale.

FILIALA
Sector dintr-o intreprindere sau institugie, fira independenta administrativa (ex: biblioteca filiala).

FLUXUL PRELUCRARII DOCUMENTELOR DE BIBLIOTECA
) Succesiunea logicd a operagiunilor de constituire §i dc prelucrare a documentelor de bibliotec
(informare asupra sursélor, selecfia, comanda, receplia, inregistrarea, stampilarea, clasificarea, catalogarea
diverselor categorii de documente).
FOAIE DE GARDA

Una sau mai multe foi de proteciic, albe sau colorate, confecfionate din hirtie, mitase etc. Cind este
ajczatd intre copertd §i blocul (corpul) cartii, foaia aceasta are rolul de consolidare a legaturii §i se numeste

forzat.
FOAIE DE TITLU
Foaia principala a unei car{i cuprinzind cel pufin urmiitoarele elemente: numele autorului (autorilor) -
persoanc fizice sau colectivitagi; ytlul completat - uneori §i subtitlul; datele publicarii; titlul colectici (serici)
“etc.
FOAIE DE TITLU FALS
Cuprinde titlul car(ii care precede sau urmeaza titlului real,

FOAIE VOLANTA
Publicajic ncperiodica formats, de obicei, dintr-o singurdi foaic imprimats numai pe una din feje.

FOND DE PUBLICATII

p_» Totalitatca cartilor, brogurilor, periodicelor, celorlaltor documente grafice i audiovizuale de care
g dispunc o biblioieca (v.Colectic de biblioteca). v ¥
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FOND DOCUMENTAR . '
Ansamblul de documente organizat dup# anumite criterii (con{inut, form etc.) cu scopul utilizirii low
In activitatea de informare §i documentare.

FONDURI FIXE

Prin asimilare, colectiile bibliofecilor s¢ inregistreazi i sint tratate din punct dc vedere financiax ca
mijloace fixe §i nu pot fi casate (scoase din funcqiune) decit cv indeplinirca conditiilor previizute pemtru
fondurile fixc din economie (uzur fizica §i durata de serviciu normata) (v.§i Casarea clirtilor; Uzura Sizick;

Uzura morala).

‘ FORMAT DE CARTE
Dimensiunile in mm ale unei cir{i sau broguri in lungime gi li{ime.

FORMATUL CARTII LA ASEZAREA IN RAFT

Bibliotecile grupeazi cirile i periodicele la agezarea in raft pe formate. Pentru dT: forman I pink la
20 cm.; format II de la 20-25 cm.; format 111 de la 25-35 cm.; format IV de la 35- 45 cm.; format V peste 45
cm.Pentru periodice: format I pini 1a 27 cm.; format 11 27-33 cm.; format IT1 33-50 cm.; formdt IV peste 50cm.
(Dimensiunile formatelor suporta unele corectii pentru o judicioasi ocupare a spatiilor de depoaitare). ‘

FORMATUL TIPOGRAFIC AL CARTII

Depinde de mirimea colii pe care se face imprimarea (de cite ori se impitureste coala de hirtic);
in-plano: coala se tipdregte pe intrcaga suprafata, fari si fie impéturita (prin imprimare pe ambele feje se objin/
dous pagini); in-folio: coala este impaturiti in doud, objinindu-se patru pagini; in-quarto: coalla se impituregte
in patru, objinindu-se 8 pagini; in octave: coala se impéturegte in opt, ob{inindu-se 16 pagini in decimeo-sexto:

coala se impitureste in aisprezece, se indoaie deci de 4 ori, obtinindu-se 32 de pagini.

FORZAT . .
Foaic libera de hirtie, alba sau colorati, cu ajutorul cireia se face legiitura Intre blocul de carte giscoarte.

FRONTISPICIU
HNustratie plasaté in partea de sus a paginii de tiths sau la inceput de capitol; tithel unci clirgi, uncori gi

numele autorului, impodobite cu desene §i figuri; partea de sus a primei pagini a wsui periodic, tipliritd cu
caractere deosebite, chenar §i un desen semnificativ. ,

"G

GARANTIE MATERIALA

Suma de bani pe care gestionarul (inclusiv bibliotecarul cu gestiune) este obligat si o depund la CEC
drept garantic pentru bunurile incredintate. Din banii depugi pe libret de ccomomii, institufia recupereazi
cventualele lipsuri in gestiunc. Plafoancle valorice ale garanjiilor sint stabilite, pentru bibliotecari, de ciitre
Ministcrul Culturii; garaniiile sint recalculate periodic in funcfic de schimbirile intcrvenite in situagia valorick
a bunurilor gestionale. :

GESTIONAR

Salariatul care are ca atribuii principalc de scrviciu primirea, plistrarea si cliberarea M.M
in administrare publici. " pale ¥ ' "b ‘

GLOSAR

Listi de cuvintc, in gencral putin cunoscute, insofith de explicatia lor.
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m H

HEBDOMADAR
Publicatic periodica care apare in ficcare sdptiming.

HIRTIE ACIDA .

Hirtia produsa dupa 1830 este foarte acidi, lucru care determina deteriorarea ei rapida prin ingilbenire

i friabilitate crescutd, procese care impicteazi asupra conservirii documentelor care o utilizeazi ca suport.

§mpolriva acestor procese, bibliotecile din SUA procedeazi la dezacidizarea hirtiei prin men{inerea acesteia

un anumit timp in vid, in "tunelul vintului’, la statiile de lansari cosmice; prin microfilmare §i inregistrari pe

videodiscuri sint, de asemenea protejate publicafiile care apeleaza la aceste sortimente de hirtie. In prezent

UNESCO considerd o prioritate absolutd in doineniu utilizarea hirtiei neacide pentru tiparirea cirfilor gi
periodicelor, in vederea salvgardarii textului imprimat.

%

HiRTIE-SORTlMENTE

Sortimente de hirtie: hirtia de ambalaj (groas3, rudimentar3, folositd la impachetat); hirtie de calc
(subtire, transparenti, bund pentru copiat schife, desene etc.); hirtie carbon-indigo (acoperita pe o fafa cu un
strat chimic colorat, utilizatd la copiatul textelor, mai ales cu magina de scris); hirtie ceratid (imbibati cu o
substanta care o face impermeabili); hirtie creponati (increitd, serveste la ornamentiri); hirtie cretati- cromo
(alba gi lustruitd, buna pentru ilustraii); hirtie de filtru (poroasi, prin care lichidul trece dar corpurile solide
aflate in suspensie sint oprite); hirtie gumati (unsi cu gumi pe una din fefe, folosita pentru etichete, marci
postale etc.); hirtie litografici (preparati chimic pentru a servi la multiplicarea unor schie, figuri etc.); hirtie
marmorata (cu culori §i straluciri ca de marmura; se utilizeaza la legaturile de cirii); hirtie milimetrica (liniata
" in patrijele de 1 mm, pentru grafice, desene tehnice etc.); hirtie moneda; hirtie de muzica (liniati cu portative);
hirtie pergament (translucida §i impermeabild, imitind pergamentul); hirtie satinatd (matasoas3 ca satinul);
hirtie de scris (preparala cu clei, ca si nu sugi); hirtie de corespondenti (format potrivit ca si intre in plic);
hirtie sugativi; hirtie de tipar (fabricat3 in coli de formate mari, standardizate); hirtie virgat® (cu dungi care
s¢ vad in zare); hirtie velina (lustruitd, durabil3, intrebuin{ati la crtile cu ilustratii, pentru reproduceri de arta,
documentc etc.); hirtie de ziar (pufin rezistenta; se livreaza in mari bobine §i se imprima rapid in rotative).

'l
ICONOGRAFIE
Ansamblu de imagini legate de o anumita temd, epoci etc.; disciplina care studiazi operele plastice.

IGIENA (PATOLOGIA) CARTH

Metode si tehnici de diagnosticare a bolilor cargilor §i de combatere a acestora (tratament curativ) de

stabilirc a celor mai potrivite substanfe pentru apararca cirfilor de ddunitori i asigurarea unor condifii
microclimatice favorabile (tratament preventiv). ‘

IMPRIMANTA .o
Echipament de icsire utilizat pentru tipirirea informafiei furnizate de un sistem de calcul, -

. IMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR

.. Activitate specifics, reglementata la nivel najional, prin intermediul careia lucririle de specialitate
solicitate care nu sc gasesc in colectiile unei biblioteci pot fi imprumutate temporar de la alte unitéifi. (Practica
a condus la 0 abordare ierarhica §i de refea a Imprumutului interbibliotecar in sensul ci bibliotecile comunale,
orasencti gi municipale se adreseazi mai intii bibliotecii judefene i numai daci accasta nu dispune de lucrarile
sol: itate, cererea este orientata citre biblioteci de nivel zonal sau centrale). :

. INCUNABUL

. Carte imprimata inainte de 1500. (Aproximativ 40000 de titluri aparute Inainte de 1500 sint inventariate
§ conservate, cstimindu-sc cé ar reprezenta o cincime din produciia de carte a perioadei respective; din totalul
incunabulclor pasirate, 405 revin ltalici, 30% Germaniei, 15% Frunei, 8% Tarilor de Jos §i 7% restul Europei.

e
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" INDEXARE COORDONATA

Ordonarea documentelor folosind cuvinte ale limbajului natural care exprima cel mai bine confinutul
acestora, dupi care urmeazi in ordine alfabetica, titlurile lucrdrilor indexate.

INDICATOR STATISTIC

Mirime statistici cu ajutorul cireia se caracterizcaz un fenomen social-economic; poate fi o marime
absoluta (volum, efectiv, total) sau mirime derivatd (medie, coclicient); indicatorul statistic este rezultatul unei
observiri sau prelucriri statistice (ex.de indicatori statistici: venit nafional, total cititori in biblioteci etc.).

INDICE DE AUTORI

: Index alfabetic cuprinzind numele autorilor, persoanelor fizice §i colectivitagilor citate intr-o publicatic,
cu indicarea locurilor in care sint mentionate.

INDICE DE ATRAGERE A POPULATIEI LA LECTURA

Raportul dintre numirul total al cititorilor §i numarul populatici localit3{ii deservite de biblioteca
publica respectivi. ' /

INDICE DE CIRCULATIE

. Raportul dintre numérul volumelor consultate intr-o anumiti perioadi de timp, de obicei un an, gi
numirul de volume existente intr-o bibliotec.

INDICE DE DOTARE CU CARTI . I;‘

Raportul dintre numarul volumelor existente §i numirul locuitorilor agezérii in care funcjioncazi o
biblioteci publica.

INDICE DE FRECVENTA

Raportul dintre frecvenfa anuali inregistrata de o bibliotec §i numarul cititorilor inscrigi tn cursul unui
an calendaristic.

INDICE DE LECTURA

) Raportul dintre totalul volumelor consultate intr-o perioada de timp, de regul un an, §i totalul cititorilor
inscrigi de 0 anumiti biblioteci. ‘ :

INDICHI CZU (CLASIFICARII ZECIMALE UNIVERSALE)

Combinalii de cifre in care intri unele semne aritmetice §i de punctuagic cu semnificatic universala
intcrnafional; indicii CZU compun o schemi sistematici care se bazeazi pe impiriirca conventionald a

totalitafii cunogtinfelor umane in zece mari clase, care la rindul lor sc subdivid zecimal ficcare, pini Ia gradul
dorit. s

‘INFORMARE BIBLIOGRAFICA
Informare care are ca scop transmiterca citre beneficiari a referinjelor bibliografice nocesare obginerii
ultcrioarc a documentelor, corespunzitor cennjelor de informare.

INFORMATICA
$tiinfa carc sc ocupdl de studiul prelucrarii informatiilor. .

INFORMATIE
Orice comunicare, gtire, veste, cunogtinje transmisc Intr-un fel oarecare.

INSTRUMENT DE INFORMARE
Document sccundar care poate i utilizat In procesul de feglisire a informagiilor.
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INREGISTRARE BIBLIOGRAFICA
Ansamblul elementelor de descriere a unui document ‘constituit din refcrin;l bibllognﬂcl #i vedetd,

INMAGAZINAREA INFORMATIILOR

Operatic de introducere §i de pastrare pe un purtitor a mforma;dlor prehlcnte §i ;is(eluhule conform
unor metode si tehnici precise.. _ .

"l

1
LEGISLATIE BIBLIOTECARA

Tol.jiitatea actelor normative (legi, decrete, hotériri, ordme, dispozifii, instmcpuni) referitoare la
activitatea bibliotecilor.

LISTING .
Lista-imprimat3, cealizatd pe calculator (ordinator).

LUDOTECA , :
Colecie de jucdrii (in biblioteciile pentru copii). . e e

mM

MANAGEMENT '
Yjtiin{a organizirii §i conducerii lntrepnndem ‘ ' o

MANSETA BIBLIOGRAFICA

Mangcta cuprinzind elementele bibliografice principale . necesare pentm clwea sau cluareu tmei
pubhcatn periodice.

MARGINALIA
" Note pe marginca paglmlor upime

MASS-MEDIA
Mijloacele de comunicare de masi (ex: radio, TV, prcsi scris etc.)

MATERIALE 'NON CARTE"

Documentelc de bibliotecs alte)e decht cirtile, penodneelc, integrate lndx;ioml in circuitul lecturii; s-aw

- impus in ultimele decenii; totalizcaza in prezcn( circa 50 de sortimente, grupnc in 3 tipuri: lilme, hregiﬂrlti
sonore, materiale mdnmensnonale

MEDIATECA ’ '
- Nume adoptat deoscncdeblbhotwpenlrulewden;m famuldeledepndifuueﬁp\uhblln&i:chﬁ. )
discuri, filme etc.

L] ’

MEDI1 DE INFORMARE A
Diferiti suporti de informatic (ex: hirtic, banda magnetici, peliculi etc.). .
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MEMORIE DE DATE
Disporitiv pc carc.se inregistreaza (sc inmagazineazii) datele i informatiile vehiculate de calculator.
(Sinonim cu memoric informagionald).

MERCANTILAJ
Imprimate folosite, de regul, in activitatea comercialil.

METRU LINIAR DE RAFT

Concept nou utilizat in teoria §i practica biblioteconomici pentm dimensionarca spatiilor de depozit -
ale bibliotecilor, inlocuind concepte tradiionale ca: volum, unitate bibliografici sau de conservare etc.

MIC ROFILM .
Suita de imagini fotografice de mici dimensiuni, pe film format standard de 35 mm i dc 16 mm.

MICROFI$A
Microformatul de formi dreptunghiular3 care cuprinde una sau mai multe microimagini (formatul /
standard: 105 X 148 mm). ,

MICROFORMAT

Termenul generic pentru orice suport care confine mlcrmmaglm (cu ajutorul laserului au putut fi
inmagazinate pe o foaie de nichel de dimensiunile 20x25 cm informatiile confinute intr-o biblioteca de KXIX}
de volume). . ;

MISCELANEU )
4 Volum, publicaie, rubrica in unele publicafii periodice, care cuprinde articole variate sau ale mai multor
autori. ,

MONITOR

Subansamblul format din tubul catodic i circuitele aferente, convertoarele numeric-analogice i
generatoarele de caractere §i/sau vectori din cadrul unui terminal cu afisare, filnd destinat3, in general,
transformirii confinutului memoriei de reimprospétare intr-o imagine pe ecran (tehnic); ansamblul de module
program apar{inind sistemului de operare (mformatlc)

BN

NOTA
fnscmnare referitoare la textul unui documént, coninind informatii suplimentare, preciziiri ctc.

" NOTA AUTORULUI
inscmnqre facutéd de autor (prescurtat: n.a.).

NOTA REDACTIEI
Inscmnare facuta de edituri sau de redacjia unui ziar (prescurtat: n.r.).

NOTA DE SUBSOL
fnsemnare facuta in partca de jos a unci pagini.

NOTA FINALA
Insemnare dispusa la sfirgitul unci lucriri sau al unui capitol.

- NOTA TIPOGRAFICA

Confine date cu caracter cditorial i tipografic referitoarc la o tucrare, tiplrite, fn general, pe ulima
partc a carfi (bmg.um)

i
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NOTATIE CZU
Simboluri indcpendente universal recunoscute; folosesc numere arabe §i uncle semne matematice i de
punctuatic pentru clasificarea documentelor de biblioteci.

NOTITA CATALOGRAFICA- )
Descriere bibliografica standardizata a unui document de bibliotecd conjinind elementele esentiale de
identificarc a accstuia (respectiv titlu, autor, editie, loc, data de aparitie, cota etc.)

NUMAR DE INVENTAR
Numdr unic, atribuit o singura dat3 §i pentru totdeauna unui document (carte, brogurd, disc etc.) intrat
in patrimoniul unei biblioteci.

moO

OFICIU DE CALCUL

Unitate de informatici organizati pe ling3 o unitate economici sau social-culturali care realizeazé sau
participa la realizarca sistemului informatic pentru unitatea respectivi.

OFF-LINE
Atribut al unui dispozitiv care nu este controlat direct de calculator gi este asociat la exploatarea acestuia.

OLOGRAF -
Scris de mina autorului. (Se spune despre un manuscris, scrisoare).

OGLINDA PAGINI
Dimensiunilc (inal{imea §i lijimea) unei pagini de text sau de text cu imagini, exprimate in unita(i
tipografice (in Ciccro). :

ON-LINE

Mod dc exploatare a unui dispozitiv sau echipament de prelucrare a informatiilor, in care beneficiarul
are acces direct la calculator prin intermediul unui terminal.

OPIS
Lista de indici, de acte, de documente etc.

ORDONATOR DE CREDITE

chel .le)nduc:'norul dc unitate care are dreptul de a dispune de creditele bugetare prin planul de venituri gi
eituich. .

ORGANIGRAMA
Expresia graficd a structurii unui organism social (unitate economic sau institujie), cu evidenticrea

clementelor componente (functionale), precum si a relagiilor dintre ele.
aP
PAGINA DE C_OPYRIGHT
Verso-ul paginii de titly, unde se tnscriv informajii referitoare la permisiunea de reproducere a operei.

PAGINA DE GARDA
Recto-ul primei foi (ard texy, carc precede foaia de titlu.
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PAGINA DE TITLU ‘
Recto-ul foii de titlu a unci carti, cuprinzind majoritatea elementelor de identificare a clr(ii.

PAGINA DE TITLU FALS
Recto-ul foii de titlu fals.

PAGINA DE TITLU PARALELA
Pagina de titlu cuprinzind titlul publicajiei in alti limba.

PARALITERATURA

Termen care numegte literatura de "mare rispindire” (romanul polifist, de spionaj etc.) care, dupd
pirerea bibliotecarilor occidentali, ar trebui achizifionati cu discernimint de biblioteci (in sensul necesitifii
de a selecta numai operele valoroase ale genului).

PERSONALIA: ‘
Informatii complementare in prezentarea persoanei cireia ii este inchinati o lucrare. .

POLITICA DE ACHIZITII

Activitatea care are ca scop achizifia de documente in corelare cu cerinfele de informare ale
beneficiarilor, cu nivelul de acoperire a acestora de citre documentele colectionate anterior §i cu dimensiunile
mijloacelor financiare de care se dispune.

.

PRELUCRAREA INFORMATIILbR

Totalitatca operatiunilor efectuate asupra informagiei (documentelor) in scopul organizirii acestora in
vederea regisirii §i valorificarii lor.

PREGATIREA DOCUMENTELOR PENTRU BIBL_IOTECA‘

Operatiunile pe care le suporta orice lot de documente inainte de a fi puse in circuitul public de ciitre
biblioteci: gtampilare, trecerea numirului de inventar pe ciri, cotare, clasificare, descriere. ‘ '

PREPRINT

Publicalie preliminara; exemplar al unei lucriri care apare fnainte de publicare, destinatd unui cerc
limitat de beneficiari. :
»

PRESCRIPTIE EXTINCTIVA -

Mijloc de stingere a dreptului de actiune, avind un obiect patrimonial, prin neexercitarea dreptului do
cétre titularul sau in perioada de timp previzuta de lege. (Pentru recuperarea clrgilor nerestituite de cititori,
termenul dc prescripgic este de 3 ani). ' :

. _ ;
PROCESOR .o

Echipament sau dispozitiv de calcul capabil si exccute un set de operajiuni (instrucqiuni), sk formeze
adrescle acestora gi s3 le citeasc dintr-o memoric care le pistreazs pe durata exccutiisii acestora.

PROCES-VERBAL DE RECEPTIE |

Document incheiat de comisia constituits In acest scop pentru recepjionarca unci lucriri (clidire,
cercetare bibliografici etc.)

PROCES-VERBAL DE PREDARE-PRIMIRE

Act oficial care se intocmeste obligatoriu ori de cltc ori s¢ schimbii un bibliotecar-gestionar (deginstor)

de bunuri materiale.

PUBLICATIE NEPERIODICA
Publicaic editata in volum, in tiraje difcrite (ex: carte).
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PUBLICATIE PERIODICA

Publicatic cditata in seric continui sub acelagi titly, la intervale regulate sau -neregulate, pe o perioad
nedeterminata, difcritcle numere ale seriei fiind numerotate consecutiv sau ficcare numir fiind datat.

PUBLICATIE SERIALA
Publicajic care apare in pirii succesive, cu confinut diferit, numerotate, care lsi continuk neliminat
* aparifia, sub acclagi titlu §i pastrind in general aceeasi forma de prezentare. (ex: ziarul, revista, anuarul etc.).

PUBLICATII IN SERIE , _

Publicatiile seriale ncperiodice independente, legate (in general) intre ele prin subiectul tratat sau prin
categoria de beneficiari; (apar in aceeagi edituri, aceeagi formé de prezentare, cu acelagi tiths general comun,
plus un titlu special pentru fiecare aparifie). '

* PUBLICATI CARE SE PRELUCREAZA N GRUP :

O serie dc matcriale: carfi postale ilustrate, programe de spectacol, afige etc. nu se prelucreazi, din
punct de vedere biblioteconomic, piesi cu pies4, ci in grup (pe institutii emitente, localiti{i, teme etc.) conform
unor instrucfiuni tchnice specifice. : ] '

PUBLICATII OFICIALE

Toate textele publicate sub form de carte, brogura sau periodic emanind de la organele centrale ale
" puterii de stat.

PURTATOR DE INFORMATII .
Orice suport care serveste la fixarea unei informatii.

B R

RAFT COMPACT . v ‘

Se realizeaza prin agezarea rafturilor clasice de depozit pe un sasiu reglabil manual, electric care permite
mancvrarea lor pini la eliminarea oricirei distanje dintre cle. De aici §i denumirea de “depozit” sau "raft
compact”. La comandi; se spaiazi culoare de acces, utilizindu-se in acest scop suprafaja minimX rezervati in
depozit pentru aceastd manevra, permifind accesul persoanelor care jau publicafii din rafturi sau lo intercalcazi
dupi restituire de catre cititori. ' " : -

RAPORT DE ACTIVITATE -

__Act prin care sc informeazi, pe scurt, despre concluziile rezultate din analiza activithfii unei institugii,
serviciu, compartiment ctc. pe o perioad3 determinatd, care apeleazi la date statistice. '

RASPUNDEREA MATERIALA . :
Obligaia salariatului de a repara paguba cauzathi institufici in care lucreaz.

RASPUNDERE MATERIALA SOLIDARA SAU COLECTIVA

Obligafii asumate in comun de salariafii unei biblioteci sau dintr-un anumit compartiment de activitate
(depozit) dc a repara impreund, solidar, eventuale daune cauzate institufici respective din vina lor,

RECEPTIE .

Luarea in primire a unor bunuri pe baza verificirii cantitative §i calitative a acestora.

REFERAT BIBLIOGRAFIC

Scurtd expunere‘a continutului unci lucr3ri sau a unui artscol dnur-o publicajie periodicil, publicatd
scparat §i insofita de referina bibliografics respectivi. )

g s e
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REFERINTA BIBLIOGRAFICA
Dcscrierca bibliografici a unui document; ansamblu de date suficiente pentru identificarca sigura a unei
publicatii sau a uncj par{i din accasta.

REGASIREA INFORMATHLOR
Obfinerea unor informalii relevante pentru un anumit subiect din memoria unui sistem de informare.

REST DE TIRAJ |
Tirajul tras in continuare (dintr-o publicatic) folosind acclagi material.

' REZERVA NATIONALA DE CARTE

Funcjie a Bibliotecii Nationale, care consti in prelucrarea dubletelor disponibile in diverse biblioteci gi
institutii si redistribuirea lor, la cerere §i in mod gratuit, bibliotecilor interesate (pentru completarea
colectiilor).

REZUMAT DE AUTOR

Rezumat elaborat.de autorul unei lucriri, care inlocuiegte lucrarea respectivi §i este agezat, de regula,
dupi titlu. . ,

REZUMAT DOCUMENTAR

Rezumatul care prezinti continutul unui document, fara interpretdri sau aprecieri critice asupra
acestuia. .

-

REZUMAT SELECTIV

Rezumat care prezinti numai informaiile eseniale corespunzitoare cerinfelor de informare ale unei
" -anumite categorii de beneficiari.

ROTAPRINT

Aparat de multiplicat care foloseste o matriti (foaie de metal, carton cu suprafat metalizati etc.) pe
care textul de multiplicat este transmis cu ajutorul unei magini de scris sau prin copicre dup# ncgativ.

msS

SCHIMB INTERNATIONAL DE PUBLICATII .

Contractul sau infelegerea prin care parti interesate (biblioteci, edituri, redacjii) aparinind unor na‘i&ni
diferite, oferd una alteia, pe bazi de reciprocitate, publicaii sub forma tipiritd sau reproduse prin alic
modalitagi. o

.\\

" SERVICH CENTRALIZATE

Activitdi realizate pe plan nafional in folosul bibliotecilor din teritoriu (ex: catalogarea centralizati,
redistribuirea dubletelor). .

SERVICIl DE INFORMARE .

Totalitatea organismelor implicate in inmagazinarea, prelucrarca §i difuzam‘infoma;iilot (biblioteci,
centre de documentare i arhive).

SIGLA ,

Prescurtare convenlionala formatd din litere inifiale sau grupuri de litere iniiale ale numelui unui autor,
tith etc., folosita in inscripfii, texte ctc.

SINTEZA DOCUMENTARA

"Material cire prezintd intr-o forma succintd, organizats logic, stadiul atins intr-o problemi, folosind ca
bazi, pe cit posibil, toate documenicle existente pe tema respectivi. :

)




Vil. ANEXE y

SISTEM DE INFORMARE .
Complex de metode pentru prelucrarea, inmagazinarea §i regiisirea informatiilor fntr-o unitate

functionala. . :
STANDARD . | i
Document normativ care stabileste anumite conditii §i reguli pe care trebuie si le Indeplineasci E

produsele, proccselc tehnologice, terminologia etc. §i care este aprobat de organele competente ca document

oficial.
STATUT

Act cate reglementeazi drepturile §i obligatiile fundamentale ale unei colectivitat, institutii, asociafii.

SUBLITERATURA

Literaturd comerciald, de facturd kitsch (erotico-sentimentald, sexy, porno etc); fenomen inerent
libertatii de expresie; preferatd, totugi, de o anumita categorie de cititori, 3

SUBTITLU

Date tipirite pe pagina de tltlu sau pe copertd, dupa titlu, care explica sau completeazi titlul, ardtind
forma sau destinalia lucrarii; mai poate cuprinde numele redactorului, al ilustratorului, numarul volumului,
editiei etc.

SUPRACOPERTA

fnvelitoarea copertei unei cirfi brogate sau legate, confecfionati din hirtie sau material plast:c, care
protejeaza coperta propriu-zisi sau cartea.

SUB TIPAR .
in curs dc tipirire; dat in lucru la tipografie, dar neapérut inci. :

o e e

SURSA DE INFORMARE :
Persoand sau document care poate furniza informatii pertinente.

"5 |

SAPIROGRAF

Aparat folosit pentru multiplicarea textelor sau figurilor, constind dintr-un cilindru acoperit cu o pasti
pe care se imprimi textul sau figura care urmeazi si fie reprodus.

S$PALT

Zajul cules sub forma de coloan, pe copia ciruia se fac corecturile npograﬁcc inainte de punere n
pagini.

STIMA
Parte dintr-o partituri care privegte fiecare instrument sau voce.

uT
TABELA PRINCIPALA CZU :

l Listaindicilor principali care formeazi baza clasificirii zecimale; confine indici principali simpli gi indici ]
complecsi. : '
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TABELE DE AUTORl
Listele semnelor de autori (prescurtan ale numelor autorilor §i a pnmulm cuvint din tittul clr‘li)

.

 TEHNOREDACTARE
Operalia de proiectare §i de pregétire tehnica i grafici a unui manuscris dutinal tipamlm

 TELEIMPRIMATOR

Aparat care permite recepfia unui text la distan{& sub formé dactllogmﬁatl, dn'eet pe hirtie (ex..
telegrama). .

| " TELEX _ |
\ ’ Sistem mixt de telefonie gi telegrafie, care folose§te prin comutare acelqi 'cil‘alk'de tnnslnine
| TELEFAX

i Aparat (procedeu) de transmitere, prin rejeaua telefonics, a imaginii unui docmneu (ﬁwmil, eel mai
; adesea de format A 4) si reproducerea acestuia la celdlalt capét al liniei tefefoniee, decitrewnalt fax. .

5 ) TERMINAL
i Echipament destinat comumcapel cu utnlnzatorul, aflat de oblcex la distangi dc un cllcnlltor

TESTIMONIU
Act, document certificator. '

’TEZAUR

Listd nominalizats de termeni (descnpton) sau simboluri, ordonatl alfabetic, indicind g relaplle

generale, logice 5i semantice dintre acegtia. In general termenii respectivi sint smtemm;i §i pe clase tematice :
ale dlsmphnel ori ale grupului de discipline la care se refera. :

TEZA DE DOCTORAT
Lucrare §txmpﬁc5 scnsa prezen(ati de un doctorand in vederea obgmern utlnlm de doctor in  gliingd.

TIRAJ N CONTINUARE ,
Tiraj tras in continuare (dintr-o publicalie) folosind acelagi material.

TIRAJ LlMlTAT :
Tiraj cu numar redus de exemplare, care nu poate fi depigit.

TITLU ALTERNATIV )
‘Un al doilea titlu legat de primul titlu prin cuvintul sau ( = ori)

TITLU BUGETAR
Subdiviziune a cadrului general bugetar in care cheltuiclile sint grupate pe activitifi principale.
TITLU COLECTIV L

i
Titlu comun al unei cr{i in mai multe volume, fiecare dintre volumele respective avind un titlu propriu.

TITLU-EXECUTORIU

i t fnscris intocmit de organul competent (judccélonc, notariat de stat); mchelcrc dcapllate a anlumlor
i contraventionale etc. in conditiile previzute de lege, in baza cireia se poate efectua cxecutarea silitd.

TITLU FALS

Titlu scurt al cariii, de obicei fara mdu..m.n datelor publicarii; altcori titlul unui captlol sau a unci parfi
a cérpl tiparit pe o foaie premergatoare capitolului saw pargii respectine
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TITLU ORIGINAL
Titlul unci ciirli in limba.originald, tiprit de obicei pe verso paginii de titlu..

TITLU PARTIAL

Titlul unci cirii constind din partea secundari a titlului propriu-zis; poate fi un cuvint simply, tipic,
. subtitlul sau titlul altcraativ.

TITLU PRESCURTAT
Titlu con{inind numai partea principali a intregului text al tithului.

TITLU PROPRIU-ZIS .
Numele principal distinctiv al unei car{i sau broguri, excluzind orice alte tithuri.

TOPUL CARTILOR _ |
Clasamentul celor mai solicitate cérti in librarii, biblioteci etc. intr-un anumit interval de timp.

TRANSA
Obiecte materiale care se produc sau se distribuie in rate succesive.

TRANSLITERATIE :
Transcriere care urméregte sd redea in alt alfabet echivalentele semnului copiat.

S

TRIMITERE

indrumare de la un capitol la altuL de la un subicct sau o nojiune la alta, de la o referin{ prescurtat la
una in forma completa.

B U

" ULTRAFISA _
Microfiga realizat4 la o scari de reducere de peste 1/100 (sinonim cu ultramicrofigi),,

UNICAT -
Carte, document de biblioteci existind intr-un singur exemplar.

a

UNITATE BIBLIOGRAFICA

. Fiecare dintre documentele luate in evidenga de inventar de citre o biblioteca: volumul de carte, brogura,
revista groasd etc; unitate bibliografica se consideri ficcare piess din manuscrise, har{i, gravuri etc.

UZURAFIZICAACARTILOR =~ . ' S

... Degradarca treptat a odir{iis ca urmare a consultarii i de citre beneficiari §i a minuirii de clitre
bibliotecari; colecfiile de carfi ale bibliotecilor fiind asimilate mijloacelor fixe din economic, pot fi casate -
(scoasc din funciiune) numai cu respectarea reglementérilor legale referitoare la casarea mijloacelor fix~.

UZURA MORALA A CARTILOR

. - Deprecicrea valorica a unor clirfi ca urmare a invechirii coninutului lof, a informagiilor pe care e

 s¢ cascaza pe baza reglementirilor legale, comunicate prin ministerele gi celelalte organe care au
in subordine rejelele de biblioteci. ¥ is

UZUL DE FALS
Folosirea unui inscris, cunoscind ca este fals, in vederea producerii unci consecin{e juridice.
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ayv

VERIFICAREA COLECTHLOR RIBLIOTECH .

Urmircgte diagnosticarca starii colectiilor unci biblioteci; din punct de vedere al integritagii gestionare
§i al corcctitudinii intocmirii documentelor de eviden(a. Conform legislaici in vigoare, verificarea ordinard
(periodicd) a colectiitor bibliotecilor se cfectucasza obligatoriu la anumite intervale de timp, in funcjie de
numirul de volume si unitéifi bibliografice pe care le detin. Verificarea colecgiilor bibliotecii se mai cfcctucaza:
ori de cite ori s¢ schimbi bibliotecarul, gestionaral, s-au constatat neregului in activitatea unita{ii respective
ori au avut loc evenimente deoschite (incendii, inundatii, spargeri etc.). Verificarea colectiilor de biblioteci se
face prin confruntarca cxistentului cu registrele inventar, intocmindu-se liste care se¢ anexcazd la
) procesul-verbal de verificare, numai pentru eventualele situalii speciale (plusuri, minusuri €te.). Documentcle
e existente se verifica prin bifare 1a rubrica rezervati in registrele inventar acestei operagiuni.

VIDEO CASETA
Cutic con{inind o banda magnctici destinati inregistririi de informatii vizuale §i sonore.

VIDEO DISC
Disc destinat inregistrarii de informaii vizuale §i sonore.

VIDEOGRAMA
Toate documentele purtitoare de informatii inregistrate dupa procedee video.

VINIETA
Mici gravuri plasata la inceputul sau la sfirgitul unci car{i rau capitol in sens strict ornamental.

VIRAMENT

Operatiune contabild fard numcrar cfectuata intre intreprinderi gi institugii care au deschise conturi de
decontare la banci.
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VIL.2. LEGISLATIE fN VIGOARE RFEFERITOARE LA BIBLIOTEC!

a) Legi

1.Legea nr.62/1968 privind amortizarca fondurilor fixe (B O 170 din 28 decembric 1968)
2. Legea nr.22/1968 privind gestionarca, constituirea de garantii, yi raspundere in legdturd cu gestionarea
(B 0 132 din 18 noicmbric 1969)

b) Decrete

L.Decretul ne 3R7/1982 privitor la urmdarirea unor datorii pe cale notariald, republicat in 1959 (B O 18 din
7 iulic 1959) .

2.Decretul nr.478/1954 privind donaiile facute statului (B ) 46 din 16 decembric 1954)

3.Decretul nr.409/1988 privind reglementarea transmiterii bunurilor proprictatea statului (B O 26 din 23
septembrie 1955).

4.Decretul nr.321/1956 privind dreptul de autor (B O 18 din 27 iunic 1950)

S.Decretul ne167/1958 privind prescripyia extinctivil (B O 19 din 21 aprilic 1958)

6.Decretul ne835/1964 privind ratificarca Convenlici privind schimburile internationale de publicatii
intoemitst 1a Paris la 5 decembric 1958 (B O 6 din 26 februaric 1965)

7.Decretul nr.836/1904 privind ratificarca Conventici privind schimburile de publicatii oficiale, infocmit
la Paris, la § decembrie 1958 (B O 6 din 26 {ebruaric 1965) : ‘ .

R.Decrctul nr.d72/1971, devenit Legea nr.20/1972, privind fondul arhivistic najional (B O 164 din W0
decembric 1971

9.Decretul nr.278/1973 privind stabilirca normelor unitare de structurll pentru institugiile de invagamint
(B O 57 din 13 mai 1973)

- 10.Deceretul nr.703/1973, devenit Legea nr.20/1974, privind stabilirea normelor unitare de structurd pentry
instituiile cultural-cducative, republicat tn 1977 (B O 140 din 28 decembric 1977)

11 Deeretul nr. 1071980 privind aprobarca gi utilizarca formularclor tipizate (B O 2 din 17 innuaric 1980)

12.Dceretul nr,12/1989 al Consiliului Frontului Salvarii Nagionale privind Infiin(arca Ministerului Culurii
(M O 19 din 15 februarie 1990) ‘

13.Decretul-lege nr.S0/1990 al Consiliului Frontului Salvérii Nagionale privind anularea unor penalitag yi
scouterea din funciiune a unor fonduri fixe (M O 19 din 15 februarie 1990)

N.[.)ccrclt:nl-lugc nr.05/19%) privind uprobarea normelor de constituire a compartimentelor Tuncjionak:
din ministere, celelalte organe centrale, centrale industriale, fntreprinderi, fabrici, uzine, exploatar i
alte unitagi de stat (M O 23 din 9 februarie 1990)

15.0¢erctul nr 101199 priyinq Infiinjarca inspectoratelor de culturd ale judeielor si Municipivlui
Bucureyti (M O 22 din 8 februarie 1990)

16.Decretul-lege nr.141/1990 privind organizarca activitayii de informare documentard (M O 65 ddin 1.2 mai
19001) '

¢) Hotiiriri ale Guvernului Rom@niel

. LHotarirea Consiliului de Minigtri nr.139/1969 privind executarcu Legii 62/1968 pentiu amortizacea
fondurilor fise (B O 14 din 29 junuaric 1969)
2Hottrires Consilivlui de Minigtri nr.2230/1969 privind gestionarca bunurilor muteriale (B O 13 din R
ceembrie JUOW)
3 Hotarires Guvernului Rominici nr /1900 privind uncle mdsur: pentry refacerea fondului de carte ol
B.C.U Bucureyti (M 0O 219 din 2 septembric 1992)
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4 Hotirirea Guvernului Rominici nr.203/1990 privind autorizarea Ministerufui Culturii s3 stabileasca
tarifele gi modalitaiic de platd pentru remuncrarca colaboratorilor din domeniul culturii §i artei (M O
72 din 23 aprilic 1992} :

S.Hotarirca Guverauiui Romanici nr.512/1990 privind unele masuri pentru anularea unor penalitéti gi
scoaterea din funcfiunc a unor fonduri fixe (M O 12 din 19 ianuarie 1990)

6.Fotarirea Guvernuiui Romanici nr.942/1990, republicatd, privind organizarea §i funcfionarea
Ministerului Cuiturii (M O 240 din 28 septembric 1992) ‘

7.Hotdarirea Guvernuiui Romaniei nr.1077/1990 privind organizarea §i funcfionarea INID (M O 109 din
27 mai 1992)

8.Hotarirea Guvernuiui Romaniei nr.1165/1990 pentru imbuniti(irea activita(ii de paza (M O 120 din S
noiembric 1990)

9 Hotéirirca Guvernuiui Roménici nr.179/1990 privind aprobarea refelei centrelor de perfectionare a
personalului din subordinca unor ministere §i organe centrale (M O 18 din 16 aprilie 1992)

10.Hotarirea Guvernuiui Romaniei nr.85/1991 privind stabilirea tarifelor de bazi lunare pe mp, la chiriile
pentru spatiile cu altd destinatie din fondul locativ de stat precum i la spafiile comerciale, sediile
administrative, sedii ale organismelor si organizatiilor (M O 36 din 20 februarie 1991)

11.Hotdrirea Guvernuiui Romanici nr.307/1991, republicatd, cu privire la salarizarea personalulii din,
unitifile bugetarc (M O 155 din 8 iulie 1992)

12 Hotarirea Guvernului Rominiei nr.383/1991 privind perceperea de citre polifie de taxe pentru
identificarea de persoanc, adrese

13.Hotarirea Guvernului Romaniei nr.490/1991 privind conceptia generald a informatizirii societafii
romanesti (M O 188 din 18 scptembric 1991}

14.Hotérirea Guvernului Romaniei nr.662/1991 privind modul de valorificare a bunurilor care au dzvenit
proprietate de stat potrivit legii (M O 209 din 14 octombrie 1991)

15.Hotdrirea Guveraului Kominici nr.683/1991 privind normele ‘de desfigurare §i aprobare a actiunilor
culturale din {ard (M O 213 din 21 octombric 1991)
16.Hotarirea Guvernului Roménici nr.525/1992 privind aprobarea acordului de colaborare in domeniile

stiinfei, invéjamintului §i culturii dintre Guvernul Roméniei i Guvernul Republicii Moldova (M O 230
dia 17 septembrie 1 092% ‘

A

d) Ordine; instructiuni; statute; regulamente

1.Norme privind organizarca imprumuturilor intre biblioteci aprobate de Ministerul Culturii tn anul 1956

2.0rdinul nr.144/1956 al Ministerutui Cultuiii privind aprobarea instrucfiunilor referitoare la pstrarea
sccuritlii i higicoa londurilor de cieli ale bibliotecilor

3.0rdinul nr.395/1950 af Ministeruloi Culturii privind aprobarea instructiunilor pentru regelmentarea
schimbului de publicajii iitre bibliotceile dia sistemul Ministerului Culturii

4.Instrucfiunile apobate prin Dispocitio C5CA ar140/1970 privind aplicarea Legii 22/1969 privind
angajarea gestionisilor gi a H O M nr.2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale

5.Dispozifia r.551/1983 a C C E § privind timencic gi condijile de efctuare a inventarierii la clryl,
periodice gi alte documente grafice s audiovizuale, obiecte de muzeu §i recuzita

6.Dispozifia nr.200/1968 u Cansiliutui Culturii privind aprobarea instructiunilor referitoare la modalitatea
de atribuire 4 15 B N in Romiinia

7.8tatutul Asociajici Bibliotecarilor din Rowdinia, 1957

8.Statutul Asociafici Bibliolecaritor din Libliotecile Publice din Romé8nia, 1990

9.Statutul Asociagici Bibliotecarilor din Tnv:‘qﬂmim din Roméinia, 1990

10.Statutul Socictitii de Bibliofilie §i Ex-Libris "Philobiblion* din Romania, 1990 : *
11.0rdinul nr.402/1990 al Minisierului Culturii referitor la perfecqionarea personalului din culturd glartd

12.Instrucfiunile nr.196020 i 1502 ale Ministerului Finnngelor g Ministerului Economiei Nationale privind
aplicarea Decretului- lege nr.5071940

13.0rdinul nr.350/24 mai 1990 al Ministceuloi Culturii privind atribuirca functici de Centru Najional pentru
numerotareu internagionali a publicagiilor in wric Bibliotecii Nationale

14.Citculara nr 46751990 4 Ministerslui Coltunineferitonre la incadrarca bibliotecarilor comunali
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15.0rdinul nr.66/1991 al Ministcrului Culturii cu privire la obligaia de trimiterc, cu tithl de depozit Iegal
si de semnalare statisticd a unui numir de publicafii la Biblioteca Nationald, la bibliotecile judefenc i
a Mumcnplulul Bucuregti (M O, p I, nr.100 din 29 aprilie 1991)

16.0rdinul nr.252/1991 al Secretariatului General al Guvernului referitor la schimbarea destinajiei unor
clidiri construite sau amenajate penmn organizarea §i desfiurarea de activitati culturale

17.0rdinul nr.408/1992 al Ministerului Culturii referitor la datele bibliografice de identificare a
publicaiilor (M O 44 din 18 noiembric 1992) ) »

18 Normele nr.71906/29 mai 1992 ale Ministerului Economiei gi Finantelor privind reevaluarea mijloacelor
fixe in conformitate cu prevederile art.4 din H G nr.26/1992

19.0rdonan{a Guvernului Romaniei nr.27/26 august 1992 privind uncle masuri pentru protecjia
patrimoniului cultural national (M O 215 din 28 august 1992)

20.Ordinul nr.481/29 septembrie 1992 al Ministerului Culturii referitor la modificarea ord.nt.66/29 aprilic
1991-cu privire la obligatiile de trimitere cu titlu de Depozit Legal §i de semnalare statistics, a unui numar
de publicaii la Biblioteca Naionald, la bibliotecile jude{ene §i a Municipiului Bucuregti
21.Regulamentul de organizare §i funcionare a bibliotecilor publice, aprobat prin ordinul nr.452/6 iulic
1992 al Ministerului Culturii.




VIL. ANEXE
Vil.3. STANDARDE DE STAT PRIVIND ACTIVITATEA BIBLIOTECARA
$1 DE INFORMARE DOCUMENT.
STAS DENUMIREA Data intririi
n vigoare
" 5309/1-89 Conversia scrierilor nelatine.
Transliterafia caracterelor chirilice slave
in caractere latine 1989-07-01
5309/2-78 Transliteratia in alfabetul latin.
Transliteraia caracterelor grecegti 1978-06-01
5309/3-87 Conversia scrierilor nelatine.
Transliteratia caracterelor arabe in caractere latine - 1987-06-01
5309/4-87 Conversia scrierilor nelatine. )
Transliteratia caracterelor ebraice in caractere latine 1987-06-01
5309/5-87 Conversia scrierilor nelatine.
Transcrierea caracterelor chineze 1987-06-01
607288 Prezentarea cuprinsului publicatiilor periodice -1988- 07-01
6073-88 Prezentarea redactionali a publicatiilor periodice 1988- 07-01
6074-81 Informarc §i documentare.
Prescurtarea titlurilor publicatiilor in serie 1981-11-01
6075-73 Publicatii periodice. Mangeta bibliografici 1973-10-01
6158-90 Referinje bibliografice. Structur, formi i con{inut 1990-06-01
6442-79 Rezumate pentru publicatii §i documentare 1979-03-01
6443-88 - Prezentarea articolelor din publicaiile periodice,
stintifice gi tehnice §i din alte publicafii seriale similare 1988-07-01
8254-76 Informare §i documentare. Indexuri de publicafii 1976- 10-01
8256-82 Informare §i documentare. Prescurtarea cuvintelor §i
expresiilor lipice romanegti §i striine
din referinfele bibliografice 1982-09-01
8301-81 Informare §i documentare. Terminologie 1981-08-01

8355-85

Informare §i dovumentare. Ins-rierea pe mtcroﬁlm
a datelor bibliografice §i de catalogare

e
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8636-70 . Informare §i documentarc. Orinduirca in catalogul
: alfabetic pe nume de autori si tithuri §i in indexuri 1971-07-01
8636/1-89 ’ Reguli de ordonare alfabetici in cataloage §i biblibgraﬁi.
Principii i reguli generale _ 1989-07-01 i
8776-85 Descricrea rapoartelor §i darilor de scama de activitate 1985-08-01 g:;"
- 8780-86 o Coduri pentru reprezentarea denumirilor de limbi 1986- 10-01 §
8984-82 Microfilme. Mire pentru verificarea lizibilitagii in %
‘ reproducerea fotografici a documentelor : 1982-09-01
946791 Numerotarea diviziunilor §i subdiviziunilor in ¢
documentele scrise - 1991-03-01 1
9905-81 . Informare s documentare. - Documente de brevete. n
Referinge bibliografice 1981-11-01
10081-75 | Repertorii de biblioteci i centre de informare documentar3 1975-03-01
© 10169-85 Microfilmare. Microfilme de 16 mm §i de 35 mm '
§i bobinele lor de alimentare §i de lecturd : 1985-07-01
10301-75 Documentare. Sistemul internagional penttu numerotarea j
' carfilor ISBN © 1975-08-01 5&
10484-85 " Microfilme. Microfige transparente de format A6, i
cu repartifie uniformi §i cu repartifie variabild a imaginii  1985-06- 01 F‘i
10711-89 - - Reguli generale pentru elaborarea §i dezvoltarea b
. - tezaurelor monolingve 1989-05-01
10746-84 - Prezentarea datelor pe bandi magnetici pentru ‘
schimbul de informatii bibliografice 1984-07-01
10792-89 , Numerotarea internaional standardizat3
‘ a publicaiilor seriale ISSN , ' 1989-02-01
10829-85 ' Statistica de biblioteci , 1985-08-01 4
L] N i . %3
10997-77 Informare §i documentare. {g
~ +Miarocopii gelatino-argentice pe film. : i
Prelucrare §i conservare pentru arhivare 1977-12-01 g
: : 4
11075-78 » Microcopii de film de 35 mm pentru desene tehnice I
§i alte documente tehnice - 1978-04-01 '1
11365-79 Informare §i documentare. Microcopicrea ziarelor
pe film neperforat de 35 mm 1979-11-01
"1497-81 k Documentare. Sumar analitic peatru
publicajii in seric 1981-02-01
12538-87 : Antctul microfigelor de monografii

§i publicatii scriale - IR 198704-01 ,
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12539'-87
12598-87 .
12629/1-88
12629/2-88
12629/3-88
12629/4-88
12629/5-88
12629/6-88
12629/7-89

12855-90

12943-91

Micrografie. Terminologic

Informare i documentar:. Mctode de analiz3 a
documentclor, de determinarc a confinutului lor
si de sclectare a termenilor de indexare

Descrierea bibliografica a documentelor.
Schema generala

Descrierea bibliografica a documentelor.
Publicatii monografice curentc

Descrierea bibliografica a documentelor.
Publicatii seriale

Descrierea bibliografica a documentelor.
Publicaii monografice vechi

Descrierea bibliografica a documentelor.
Publicatii de muzica tiparita

Descrierea bibliografici a documentelor.
Materiale cartografice

Descrierea bibliografica a documentelor.
Materiale audiovizuale

Descrierea titlurilor de colecii

. Identificarea bibliografici BIBLID a contributiilor

din publicalii seriale §i publicatii monografice
I

E. 41. Mobilier metalic

9782-74

9802/1-85

9802/2-85

K. 42. Mobilier

9841/1-84

9841/2-84

U841/3-84

Mobilier metalic pentru biblioteci publice.
Dulap figier tip A

Mobilier cu schelet metalic pentru biblioteci publice.
Masi de lectura pentru copii.

Mobilier cu schelet metalic pentru biblioteci publice.
Masi de lecturd pentru adul(i tip A

Mobili pentru biblioteci publice.
Raft inalt tip A/M-SR 10/87/

Mobila pentru biblioteci publice.
Raft de mijloc tip A/M- SR 10/87/

Mobil4 pentru hiblioteci publics.
Ralft pentru publicatii periodice tip A/M-SR 1)/87/

1987-04-01

1987-10- 01

1988-05-01

1988-06-01

1988-06-01

* 1988-09-01

1988-09-01
1988-(9-01

1989-02-01

1990-07-01

1991-03-m

1974-08-01
1985-04-01

1985-04-01

1984-03-01

1984-03-01

‘1983-(M-01
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 9841/4-84 Mobils pentru hiblioteci publice. o
: Ralft de depozitare tip A/M-SR 3/89 1984-03-01:
" K. 81. Ziare, reviste, cirfi §i broguri . e
© 2106-84 Cirti §i broguri. Reguli. Reguli generale de paginatie - 1984-10-01
3452-84 Ziare 1984-02-01
6524-82 Cirti, broguri gi reviste. Manuscrise pentru _
reproducere poligrafici 1982-12-01
6590-82 Publicaii. Terminologie 1982-02-01
726881 Cirf §i broguri. Condifi tehnice pentru calitatea finistrii 19811201 .
v 839678 Clirf §i broguri. Prezentarea redacfionala 1982.03-01
Z.79. Diverse S
835780 - Informare §i documentare. o
Cutii pentru piistrarea microfilmelor /M-SR 8/84/ 1980-07-01
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VIL4. TABELE DE AUTORI

A 10 B Alexe 40 Bed Ar 70 Bors
Aa 1! Ba Alf 41 Bei Arc 71 Ros
Abe 12 Bac Ali 42 Bel Ard 72 Bot

Abr 13 Bach Alm 43 Bell Ardel 73 Both
Abu 14 Bad Alt 44 Ben Are 74 Bou
Ac 15 Bades Am 45 Beni Arg 73 Br

Ach 16 Badu Ami 46 Ber Argh 76 Brac
Ad 17 Bae Amz 47 Berd Arh 77 Brai
Adame 18 Bai An 48 Beri Ari 78 Bran

Adami 19 Bal Anaslasi 49 Bern Arl 79 Brat

Adan 20 Balc Anc 50 Bes Arm 80 Bratu

Ade 21 Bale And 51 Bi Amn 81 Brau
Adl 22 Bali Andre 52 Bic Aro 82 Bre
Adr 23 Balo Andrei 53 Bil Ars 83 Bri
Ae 24 Balt. Andri 54 Bit Art 84 Bro
Af 25 Balz Andro 55 Bj ‘As 85 Bru
Ag 26 Ban Ane 56 BI Ase 86 Bu
Age 27 Bam Ang 57 Ble Asl 87 Bucur
Agr 28 Bar | Angh 58 Blo Aso 88 Bud
Ah 29 Barb Anghele 59 Blu Ass 89 Bue
Ak 30 Barbu.| Angheli60 Bo At 90 Bul
Al 31 Barc Anh 61 Boc Ath 91 Bul
Alb 32 Bard Ant 62 Boe Au 92 Bun
Albu 33 Barg Anton 63 Bog Aur 93 Bur
Alc 34 Bars Antonl 64 Bogdan | Av 94 Burg
Ald 35 Bart Ap 65 Boi Avram 95 Burn
Ale 36 Bas Apo 66 Bol Avrami 96 Bus

Ales 37 Bat Apostol 67 Bon Aw 97 But
Alex 38 Bau Aposiole 68 Bor Ax 98 Buz
Alexandro39 Be App 69 Bord Az 99 By
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FUNDATIA BIBLIOTECII NATIONALE

Bucuresti, sir. lon Ghica nr.4
sector 3, cod 79708

Telefon: 615.38.79

Fax: 4013123381

CONTUL FUNDATIEL:

in lei: 45968767-BA-SMB
in valuta: 47968767-BA-SMB

FUNDATIA BIBLIOTECII NATIONALE, legalizata prin Sentin{a nr.1/PJ/F/
2.03.1992 a Judecitoriei sectorului 3, a fost rezuitatul inifiativei unor personalitii ale

vietii publice din Romania, dintre care amintim: Gh.Bercan, directorul general al.

Bibliotecii Nationale, fon Rafiu, Mihail Cérciog, lon Caramitru, Marcian Bleahu,
arhiereu-vicar Casian Gilateanul, Eugen Preda, Adrian Dohotaru, Cristian
Popisteanu, Nicolae Ciachir, Victor E.Magek g.a.

Fundafia Bibliotecii Nagionale are printre obiectivele sale, in principal: sustin- -

erea materiall a efortului guvernamental de finantare a viitorului local al Bibliotecii
Nationale, modernizarea §i extinderea metodelor §i mijloacelor destinate informdrii
si documentdrii publice, sprijinirea pe orice cale a refelei de biblioteci publice
romdnesti etc. :

Fundagia Bibliotecii Najionale acfioneazi ca un mediu de colectare §i dirijare
responsabild a disponibilitatilor oferite de persoane, institufii, organizatii §i co-
munitd{i din {ard §i stréindtate, disponibiliti{i capabile si contribuie la realizarea
obiectivelor pe care Fundaia §i le-a propus.
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Bun de tipar: 15.02,1993
Tiparul executat sud comanda nr.3

Tipografia Biblioteoii Nagjionale Buecuregtt
8tr, Acsdemiei nr.l
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