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CUVANT INAINTE

Publicarea volumului MANUAL DE BIBLIOTECONOMIE se inscrie ca un
moment deosebit in realizarea ambitiosului program conceput de BIBLIOTECA
NATIONALA 5i ASOCIATIA BIBLIOTECARILOR DIN BIBLIOTECILE PUBLICE DIN
ROMANIA pe linia elabordrii §i editérii unei serii de lucriri originale care si serveascd
nevoilor informativ-formative ale bibliotecarilor din {ara noastri.

Conceputd ca un manual, lucrarea abordeazi toate temele majore ale
biblioteconomiei roménesti contemporane, fir# pretentia de exhaustivitate sau autoritate
stiinjifici de necontestat in domeniu. Specialijtii care au elaborat-o au incercat o
sistematizare riguroasa a problemelor §i o exemplificare cit mai largd, pentru a ilustra

_cazurile dificile, posibil de intélnit de ciitre bibliotecari in activitatea lor zilnica.

Pentru prima oari intr-un manual roménesc de biblioteconomie, au fost introduse
capitole speciale referitoare la probleme de mare actualitate, cum sunt: automatizarea
bibliotecilor (resurse hard, resurse soft); conservarea colectiilor (cauzele §i simptomele
deterior#rii publicatiilor; modul de prevenire §i de stopare a acestora); informare §i
documentare (functii, atributii, servicii, terminologie, metodologie, instrumente gi tehnici
tradifionale §i moderne).

Cu siguran{i absen{a unui capitol despre managementul de bibliotecd constituie lipsa
majorZ a lucriirii de fag#, Tns3 intentia editorului este de a traduce §i publica in 1995 ultima
editie a Library and Information Center Management (1993), ca operd fundamental in
domeniu. De asemenea, semnaldm la categoria traduceri §i aparifia fn curind a manualului
C.Z.U. (edifia medie internationald), a lucrarii REGASIREA INFORMATIILOR
ON-LINE i a ghidului practic pentru A4CR 2 - CUM SA CATALOGAM.

Ca material informativ suplimentar autorii au anexat la manual liste actualizate
cuprinzénd legislatia in vigoare referitoare la biblioteci §i respectiv standardele de descriere
bibliograficii a documentelor.

Convingi de utilitatea manualului dar §i constienfi de necesitatea completérii §i
imbunétiirii acestuia, autorii asteapti sugestii pertinente din partea utilizatorilor, in
vederea unei noi editii revizuite §i adaugite.

Presedintele Asociafiei
Bibliotecarilor din Bibliotecile Publice din Roménia

Gheorghe-Iosif Bercan
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CAP. 1
CRESTEREA $1 DEZVOLTAREA COLECTIILOR

1.1 Completarea colectiilor unei biblioteci reprezintii suma operatiunilor menite a
asigura cregterea fireasci a fondurilor de publicatii, in functie de dinamica pieei de
tipdrituri, de dimensiunea i profilul bibliotecii §i de tendin{ele observate in interesele de
lecturi ale cititorilor.

Exemple:

-0 bibliotecad publici mare, de profil enciclopedic (jude{eani) iyi completeazi
colectiile cu publicafii diverse, din toate domeniile, dar, dacd se constatd ci
publicul cititor solicitd cu precidere lucriiri dintr-un anumit domeniu (marketing,
management etc.), completarea va pune accent pe acel domeniu;

-0 biblioteca geolard i sporeste fondurile mai ales cu literaturd din bibliografia
scolard, sau de nivel scolar;

-0 bibliotecé specializatd (de ex. Centrul de Documentare Medicald) va pune
accentul, in completare, pe domeniul de specialitate.

Completarea colectiilor se face in limitele unei norme. Norma de completare
reprezintd numdrul maxim de exemplare, din fiecare titlu, necesar colectiilor bibliotecii.
Ea se stabileste de citre fiecare bibliotec §i trebuie sd {ind seama de spatiul disponibil
pentru depozitare. In principiu, norma este de 1 exemplar/titlu, dar, in functie de specificul
lucriirii, de profilul bibliotecii, sau de interesele de lecturd ale cititorilor, poate fi de 2 sau
mai multe exemplare. Norma poate fi mai mare de 1 exemplar in cazul oriciirei publicafii,
daci biblioteca, anticipind deteriorarea exemplarului de bazi, doregte si-gi asigure dublete
de rezervi.

Exemple:

-lucrarile de referintd (dicfionare, enciclopedii, manuale, tratate ete.) vor figura in
colectii Tn mai multe exemplare;

-intr-0 bibliotecd universitard, cursurile, caietele de seminar, culegerile de texte si
probleme vor figura in mai multe exemplare;

-intr-o bibliotecd publicé la care se practicd inprumutul la domiciliu, vor fi necesare
mai multe exemplare din lucririle des solicitate.

in funciie de publicatiile care intrd in bibliotecs, completarea este curenti sau
retrospectivi. !

1.1.1 Completarea curentd are ca obiect procurarea publicaiilor pe masura aparitiei
lor (de ex. céirti nou apirute, sau abonamente in curs la publicatii periodice) gi reprezinti
metoda prin care colectiile bibliotecii se mentin in actualitatea productiei de tipdrituri.

1.1.2 Completarea retrospectivd are ¢a obiect, pe de o parte, procurarea de publicaii
de mare valoare documentara (de ex. lucréri ce fac parte din patrimoniul cultural national,
sau de bibliofilie:modern#), care constituie fondul esential al unei biblioteci mari; pe de
altd parte, procurarea de lucriri obignuite, publicate mai demult, care asiguri coerenta
internd a fondurilor unei biblioteci (de ex. completeazi seria operelor unui autor in
calectiile bibliotecii, sau Tnlocuiesc lucriri pierdute sau deteriorate).

Completarea colectiilor se face pe mai multe ci, in func{ie de modalitatea de obfinere
4 publieatiilor:




-prin depozit legal intrd cite 1 exemplar gratuit din publicajiiletipfirite pe teritoriul
Rominiei;de acest exemplar beneficiaza bibliotecile care au statut de depozit
legal la nivel national sau jude{ean;

-prin schimb interafional se objin publicaii strdine de la partenerii cu care
biblioteca intrefine relatii de schimb;

~prin achizifiise obtin publicatii romanesti §i stréine, cumpdrate cu diverse mijloace
de plati (lei, valutd, cupoane de valoare) de la persoane fizice sau juridice;

-prin donafii se obin publica{ii roménesti §i striine oferite cu titlu de gratuitate
bibliotecii de ciitre persoane fizice sau juridice.

1.2 ‘Achizifiile reprezinti calea principald, activdi, de completare a colectiilor unei
biblioteci, deoarece se fac strict in funcie de criteriile de completare stabilite la nivelul
fiechrei biblioteci (norma de completare, domeniile de interes, valoarea intrinseci a
publicaiilor ete.), de necesarul de publica{ii pentru indeplinirea functiilor fieclirei
biblioteci (efectuarea de schimburi de publicatii, dotarea filialelor etc.) §i de
disponibilititile de plati existente.

Achizitiile se fac numai pe baza consultérii prealabile a unor surse de informare
bibliografica indispensabile cunoagterii producjiei curente de carte §i periodice, atit din
Roménia, cit §i din alte tdri. Ele sunt:

-ancheta de tiraj, care contine §i o scurtd prezentare a ciirfii respective §i care este
sursa cea mai rispindita §i mai dinamics, in condiiile existentei unui numér mare de
producitori de carte §i ale necesitatii stabilirii tirajului in functie de cererea pietei;

-proiectul de plan editorial, care este, de fapt, o sumi de anchete de tiraj §i cuprinde
lucrdirile ce urmeazi a apdrea intr-o edituré;

-catalogul de editurd, care cuprinde lucririle apirute, intr-o anumitd perioadd,intr-o
edituri si care mai sunt inca disponibile;

-exemplarul de semnalare statisticd,

-bibliografia nationald;

-bibliografia locald;

-bibliografia pe domenii sau perioade,

-revistele de specialitate.

1.2.1 Achizifia curentd de carte are ca obiect procurarea cérfilor noi, din productia
romineasci editoriald §i extra- editoriald, pe mésura aparifiei lor. Cartea editoriald este
aceea produsi de edituri (agenti economici a cdror activitate este productia de carte).
Cartea extra- editoriald este aceea produsi de alte institutii, la care productia de carte este
doar adiacenti scopului principal al activitéi{ii (de ex. universitd{i, academii, institute de
cercetiiri etc., numite si diversi furnizori).

Modalitatea de lucru cea mai comodi i eficientd in materie de achizifie curenti de
carte este colaborarea cu o intreprindere de tipul colecturii bibliotecilor specializati in
aprovizionarea cu carte a bibliotecilor. Colectura pune la indeména bibliotecilor surse de
informare bibliografici si le oferd posibilitatea vizionarii directe a noilor aparitii; primegjte
comenzile, procur# publicatiile respective §i le pune la dispozitia acestora. Deoarece, unele
edituri gi producitorii de carte extra-editoriald nu-§i desfac productia de carte prin
intermediul colecturii, achizitionarea acestor publicatii se va face colaboréind direct cu
fiecare producitor sau cu societéfi particulare care au ca obiect de activitate difuzarea
publicatiilor de orice tip, fie produse pe teritoriul Roméniei, fie aduse din exterior. Pentru
aceasta, este necesar ca bibliotecile, mai ales bibliotecile mari, s& se informeze constant
despre producitorii de carte, despre aparifia sau dispari{ia unor edituri sau furnizori, despre
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productia de carte a fieciiruia, cu atat mai mult cu cfit nici una din sursele de informare
bibliografica nu acoperd intreaga producie de documente.

Dupé consultarea surselor de informare bibliograficsi, in funciie de criteriile de
completare i de pre}, se intocmesc precomenzi pentru lucrdrile care nu au aparut Tneli sau,
despre care nu se §tie dacd mai sunt disponibile, fiind ap#irute in tiraje mici. Precomenzile
sunt comunicate colecturii bibliotecilor sau producitorului de carte respectiv §i reprezinta
forma prin care biblioteca T§i exprimi intenjia de a achizifiona o anumitd lucrare.
Precomenzile devin comenzi ferme dupi vizionarea exemplarului de semnalare statistici
sau dup3 confirmarea disponibiliti{ii publicafiilor. Comenzile ferme se transmit
furnizorului printr-o notd de comandd care trebuie si confin: datele bibliografice minime
necesare recunoasterii lucririi, numirul de exemplare solicitate §i prejul total ce urmeazd
a fi plitit. Nota de comandi {ine loc de angajament de platd. La nivelul compartimentului
de completare, evidenfa comenzilorse {ine sub forma unui fisier de comenzi, continénd fige
in cite 3 exemplare pentru fiecare titlu, prin care se poate urmdri ulterior primirea
publicatiilor comandate. Plata se efectueazi pe baza unui referat de platd.

122 Achizifia curentd de periodice are ca obiect “procurarea periodicelor din
productia romineascd editoriali i extra- editoriald, pe misura aparitiei lor, diferenta
editorial/extra- editorial fiind aceeagi ca la produciia de carte.

Sursele de informare bibliograficdin materie de periodice sunt urmitoarele:
-catalogul periodicelor, editat de posti la sfarsitul fiecfirui an pentru anul urmitor,
care cuprinde: titlul, locul aparitiei, periodicitatea 5i preful abonamentelor;
-cataloagele de editurd, cuprinzind periodicele editate de fiecare producitor;
-exemplarul de semnalare statisticd ;

-bibliografia nafionald a periodicelor .

Modalitatea de lucru cea mai comod si eficientd Tn materie de achizifie curentd de
periodice este contractarea de abonamente anuale prin oficiul pogtal, pe baza catalogului
postei. Deoarece unele publicafii periodice, atat editoriale, cfit §i extra- editoriale, nu se
distribuie prin posta, achizifionarea acestora se va face prin colaborare directd cu fiecare
produciitor sau intreprindere specializatd de difuzare, ceea ce presupline ca biblioteca si
fie constant informati despre producitorii de periodice, despre aparitia sau disparifia unor
titluri. In aceasti situatie, abonamentele se fac direct la producitor sau la societate de
difuzare respectivd. Operatiunile efective de contractare a abonamentelor sunt aceleasi ca
la achizitia curentd de carte. L

Fac obiectul achizitiei curente §i alte tiparituri sau documente din categoria colecfiilor
speciale: harfi, discuri, casete etc. Operafiunile ce se efectueazi invederea achizifiondrii lor
sunt aceleasi ca in cazul achizitiei curente de carte , cu exceptia faptului ci ele se
achizifioneazi fie prin intermediul unor unité{i specializate (de ex. Magazinul "Muzica"),
fie direct de la produciitor. '

" 123 Achizifia retrospectivd de carte §i periodice Vizeazi trei categorii distincte de
publicatii: .
-tipdrituri vechi §i documente din categoria colecfiilor speciale (manuscrise, hirti,
grafica, fotografii, discuri, casete, bibliofilie modernd etc.; v. acest capitol), care
constituie fondul de valoare al unei biblioteci mari §i fac parte din patrimoniul
cultural national; 4

-cdrfi si periodice moderne sau contemporane care nu existd in fondurile bibliotecii,
dar sunt considerate necesare pentru coerenta interni a acestor fonduri;
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-cdrfi i periodice care figureazd in cataloagele bibliotecii, dar lipsesc din fonduri
datorita deteriorarii ireparabile, a pierderii, a sustragerii etc.

Asemenea publicajii se pot objine astizi din mai multe surse: de la refeaua comerciald
de anticariate organizatd la nivelul centrelor de libririi judetene §i al municipiului
Bucuresti, de la anticariatele particulare §i de 1a ofertanfii particulari. Aceastd activitate
presupune informarea permanentd a bibliotecii asupra ofertei de publicafii a retelei
anticariale. O sursa foarte importanta pentru achizifia retrospectivd, incd nefolositd, sunt
dubletele ce se gasesc in biblioteci si pe care acestea speriim si le poatd valorifica in viitor
pe piata de carte. :

1.2.4 Achizifiile de la refeaua anticariald se efectueaza printr-o notd de comanda care
trebuie si con{ini datele minime necesare identificirii bibliografice a publicatiilor §i prejul
de achizifie. Nota de comanda {ine loc de angajament de platd. Plata se face pe baza unui
referat de plati, moment in care publicatiile respective intri in posesia bibliotecii.

1.2.5 Achizifiile de la ofertanii particulari se pot face fie direct, fie prin intermediul
anticariatului. Tn acest ultim caz se ajunge la situatia de mai sus, deoarece anticariatul
achizijioneaza publicatiile de la ofertant si le revinde bibliotecii. Achizifiile directe de la
ofertantii particulari presupun stabilirea de comun acord a unui pre{ de achizigie.
Biblioteca, printr-o comisie acreditatd in acest scop, fie acceptd preful solicitat de ofertant,
fie fi propune acestuia un anumit pre{. Odati preful de achizifie stabilit, se intocmeste un
proces-verbal care constatd acest acord §i care trebuie si cuprindd datele bibliografice
minime necesare identificirii publicatiilor §i preful convenit. Pe baza procesului-verbal se
intocmeste un referat de plata.

1.2.6 Achizifiile curente de carte i periodice strdine se fac fie de pe piata roméneasc,
fie, direct de pe piata externd. Achizitiile, de pe piaja roméneasc, se fac prin centrele de
librarii judetene si al municipiului Bucuresti sau prin societitile particulare de import,
operafiunile fiind aceleasi ca in cazul colabordrii cu anticariatul. Achizifiile de pe piata
externa se fac fie direct de la editorul striin, fie prin intermediul unui agent extern
specializat in procurarea de publicatii, operafiunile fiind aceleasi ca in cazul achizitiei
curente de carte, respectiv de periodice romanegti.

1.3 Donatiile reprezinti, pentru orice bibliotecd, o sursa comodi, chiar daci
ocazionald, de completare a colectiilor, deoarece sunt gratuititi. In categoria donatiilor
intré:

-publicafiile donate de persoane fizice (autori, descendenti ai autorului etc.);
-publicatiile donate de persoane juridice (edituri, diversi furnizori, asociafii
culturale, organizatii guvernamentale §i neguvernamentale, ambasade etc.);
-publicatiile transferate din fondurile altor biblioteci;

-periodicele donate pe misura aparifiei.

In cazul donatiilor de mare anverguri si al dondrii unor publicatii care constituie
dublete sau nu se inscriu n profilul bibliotecii, aceasta poate hotéri reorientarea pargiald
sau integrald a publicatiilor citre alte biblioteci.

Fiecare donatie primitd se confirmi donatorului printr-o scrisoare de confirmare.

Pentru publicatiile donate se stabilegte valoarea de inventar. in cazul publicafiilor
roménesti care au pretul de vanzare inscris, acesta constituie si valoarea de inventar; in
cazul publicatiilor roménegti fird pre{ marcat, sau al publicatiilor striine de orice fel,
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valoarea de inventar se stabileste in funcie de reglementirile in vigoare si se marcheazs
pe fiecare unitate bibliografica.

Pentru fiecare donatie se intocmegte un buletin de intrare, care trebuie s3 confin:
numele donatorului, datele minime necesare identificarii bibliografice a publicatiilor si
valoarea de inventar a acestora.

1.4 Predarea publicatiilor sau documentelor achizifionate, sau a celor primite cu titlu
de donatie, spre inventariere i prelucrare, incheie ciclul muncii de completare a colectiilor.
Predarea se face sub forma de loturi de publicatjii, constituite in functie de provenien, de ex.:

-publicatiile cuprinse intr-o singuri factur# emisi de colectura bibliotecilor, de
anticariat etc.; : :
-publicatiile achizitionate de la un singur ofertant;

-publicatiile donate de o singura persoani fizici sau juridici.

fn cazul in care un asemenea lot de publicatii se dovedeste prea mare i greu de
manevrat, el poate fi fragmentat in loturi mai mici. Fiecéirui lot ce se predi spre inventariere
i se atribuie un numdr in Registrul de Migcare a Fondurilor (vezi cap. IT).

Fiecare publicafie sau document ce se predi spre inventariere se repartizeazi in
depozitul general sau in depozitele specializate (discuri, hiirti, manuscrise, carte veche etc.)
ale bibliotecii. Periodicele curente se repartizeazi in sala de lecturii pe mésura aparitiei,
inventarierea ficAndu-se la sfargitul anului, dupi constituirea colectiei pe anul respectiv.

Lotul de publicafii ce se preda spre inventariere este insofit de cate un exemplar din
actele care dovedesc provenienta, efectuarea plitii, pretul de achizitie sau valoarea de
inventar §i repartifia, pentru fiecare unitate bibliografici in parte. Un alt exemplar din toate
aceste acte raméane in arhiva compartimentului de completare a colectiilor, atesténd
activitatea depusa.




CAP.TI
EVIDENTA COLECTIILOR

2.1 Primirea publicatiilor
2.1.1 Toate publicatiile ce fac obiectul completirii coleciilor ‘bibliotecii (carti,

periodice, documente grafice si audiovizuale) sunt supuse obligatoriu evidentei de
bibliotecs, aceasta fiind o condifie esentiald pentru conservarea colectiilor, planificarea,
organizarea §i desfiurarea activitatii de bibliotecs, precum gi pentru analiza statistici de
bibliotecd.

Procesul de evidenfd a colecfiilor este constituit din primirea, gtampilarea §i
inventarierea publicatiilor intrate in biblioteca.

2.1.2 La primirea publicafitlor acesiea trebuie confruntate cu actele insofitoare

i (facturi, specificafii, chitante, bonuri, procese verbale de transfer etc.). Pentru publicatiile
de orice categorie primite fard acte insofitoare, bibliotecarul completeaza obligatoriu Act
de primire nr. ... (19-1-4), in doud exemplare. Pe campul alb de sus se specifici locul
g inregistririi in documentele bibliotecii; "R.M.F. or. ./R.IL de la nor. ... la nr. . Dacl
' numarul de exemplare nu incape pe liniatura tipizatului, inregistrarea se continud pe
Actul de primire nr. ... (19-1-4) se intocmegte silainregistrarea publicatiilor periodice

constituite in volum de bibliotecd in vederea inventarierii.

ok

th 2.1.3 Fiecare achizifie (campariturd, stoc etc.) de publicatii se verifici 1a primire prin
: confruntarea existentului cu ceea ce este fnscris in actele insofitoare; de asemenea, s
verifica daci starea fizici a publicatiilor este bund.

Pentru lipsurile din stocul de publicatii primite §i pentru publicatiile deteriorate (foi
lips4 sau rupte, pagini netipdrite etc.), bibliotecarul incheie un Proces-verbal insotit de
Borderou nr. ..., ambele in doui exemplare, in care se trec exemplarele lipsd §i cele cu
defecte. Un exemplar din aceste documente se inainteaza furnizorului (colectura
bibliotecilor, libririe, institutia editoare etc.), in termen de 48 de ore de la primirea
coletelor, cu cererea de a se remedia situafia semnalat, in acelasi timp se Tnapoiazii
furnizorului publicatiile deteriorate.

NOTA: in completarea colectiilor ei, biblioteca scolard va avea in vedere bibliografia
programelor de invi{amant pentru disciplinele care se predau in gcoald.

Neprimirea la timp a publicatiilor periodice §i lipsa unor numere vor fi sesizate
operativ organelor de difuzare apresei. fn caz contrar, rispunderea pentru descompletarea
colectiilor revine bibliotecii.

Pentru publicatiile donate bibliotecii, bibliotecarul intocmeste un Act de primire nr.
.. (19-1-4), insotit de Borderounr. .... :

2.1.4 Dupd confruntarea cu actele insofitoare, publicatiile primite se stampileazi
imediat. Stampilarea publicatiilor marcheaz3 intrarea acestora in patrimoniul bibliotecii,
constituind un mijloc de a evita cazurile de sustragere a acestora §i servind la identificarea
celor ce apartin bibliotecii.




Carfile se stampileazi pe foaia de titly, in mijlocul spatiului alb dintre datele de
aparifie §i titlu §i pe ultima pagind imprimatd, imediat sub text.

Daci publicatiile au peste 100 de pagini, stampila se aplica gi la pagina de control a
bibliotecii (de ex.: 13, 17, 51 etc.), apoi din sutd in suté de pagini (de ex.: 113,213,313 etc.).
La paginile de control gtampila se aplici in josul paginii, sub text.

Tlustratiile, fotografiile, plangele pe file separate, care nu intrd in numerotatia
volumului, hirfile etc. se tampileaz4 fiecare in parte, in colful din dreapta jos, in asa fel
fncat gtampila s3 atingd puin desenul, insa fird a-l deteriora.

Daci foaia de titlu lipseste, stampila se aplicd pe copertd sau pe prima pagind a
publicatiei, deasupra textului.

2.1.5 Publicatiile periodice cotidiene, sdptdménale, bilunare, lunare se stampileazi la
primirea acestora in bibliotecdi, pe prima pagind a fiecArui numir, in spatiul alb de jos al
paginii, la mijloc.

Publicatiile periodice §i seriale care au peste o sutd de pagini se stampileazd dupd
modelul ciirtilor.

Stampila pentru stampilarea publicatiilor are formd ovald cu dimensiunile de-2,7x 1,3

em, iar cea pentru inventariere are forma dreptunghiulard cu dimensiunile de 3,5 x 1 cm.

NOTA: Stampila rotunda nu se intrebuin{eaza pentru stampilarea publicaiilor.

Stampila se aplici pe eticheta gi supracoperta discului, pe blancul benzii magnetice §i
pe cutia acesteia, pe casetd gi eticheta casetei, pe verso-ul stampei, pe diapozitive §i textul
acestora.

Manuscrisele se stampileazi fili cu fil3, pe verso-ul acestora.

Fotografiile sé gtampileazi pe verso, fiecare in parte.

Publicatiile provenite de la alte biblioteci vor fi restampilate conform indicatiilor de
mai sus. In acest caz, vechile gtampile vor fi marcate cu dou diagonale de culoare rogie.

2.1.6 Inregistrarea documentelor de bibliotecd (carte, periodice, alte documente grafice
§i audiovizuale) se face in Registrul de migcare a fondurilor pentru bibliotecile publice
(R.M.F.) (19-1-1) 5i in Registrul inventar (R.1.) (19- 1-2).

Registrul de miscare a fondurilor pentru bibliotecile publice (R.M.F.) constitue un
document de evident care reflectd proveniena, dinamica, mirimea, valoarea §i structura
colectiei de publicatii a bibliotecii.

Pe baza datelor inscrise in Registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.) se elaboreazi
studii §i analize privind structura colectiilor bibliotecii, se intocmesc rapoarte §i déri de
seamd , se fundamenteazi misurile de completare a colectiilor, se raporteazi organelor in
drept situatia statistica.

Orice achizi{ie (stoc, cumpiriturd etc.) de publicatii care intré in biblioteci pe baza
aceluiasi act insotitor sau ciireia i se intocmegte un Act de primire (19-1-4) se inregistreazd
obligatoriu in Registrul de miscare a fondurilor pentru bibliotecile publice (R.M.F)) (19-1-1).

Registrul de migcare a fondurilor pentru bibliotecile publice (R.M.F.) (19-1-1) se
foloseste si de citre bibliotecile gcolare, sindicale, specializate, ale cooperatiei
mestesugdresti care au personal retribuit sau cu indemnizaie.

; Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) este un registru unic pentru biblioteci,
indiferent dac# aceasta are sau nu subunit#ti (sectii, filiale, puncte de imprumut etc.).

NOTA: Subunitatile bibliotecii (secti, filiale, puncte de imprumut etc. care defin
peste 10.000 de volume, pot si-i {ind un Registru de migcare a fondurilor (R.M.F.)
pentru ugurarea pistrarii evidentei in subunitate.
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Registrul de migcare a fondurilor pentru bibliotecile publice (R.M.F.) se compune

din trei parti: ::;
- Partea I. Intrdn. Evidentiazi cromologic completarea colectiilor pe stocuri§
primite; '
- Partea a Il-a. legiri. Reflectd scoaterea din eviden{d, din diferite motive, a unor _
volume de biblioteci din colectia respectiva; oo
- Partea a Ill-a. Recapitulare. Oglindeste dinamica §i mérimea colectiei bibliotecii§ 4o
respective. i

fnainte de intrebuinjare, Registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.) trebuie s fie
legat, iar paginile lui numerotate si snuruite. Pe ultima pagind a Registrului ...,
reprezentantul institutiei sau al organizatiei de care depinde biblioteca face urmitoarea
certificare:

"Acest R.M.F,, are ... pagini, numerotate de la ... pini la ... "(urmeazi data, semndtura
lizibild §i stampila). inregistrﬁrﬂe in R.M.F. se fac cu cerneali albastri sau neagrd, culoarea
rogie fiind folositd exclusiv pentru corecturi, anuldri etc. care vor fi totdeauna certificate cu§ m
semnditura §i tampila factorului respectiv la rubrica "Mentiuni". n¢

Nu se admit rdnduri libere intre doud inregistriri.

Dupi inregistrarea publicatiilor in R.M.F. pe actul nsofitor (facturd, specificatie,§ co
chitang#, bon, act de primire, proces verbal etc.) se men{ioneazd urmitoarele: "Publicatiile
au fost inregistrate in Registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.) sub numirul ...". Urmeaza§ m
data §i semnitura lizibili a bibliotecarului. nr

se

2.1.7 Numdrul curent din Partea I a R.MLF. incepe cu nr.1 in fiecare an. La sfargitul} Pt
anului se trage cite o linie sub inregistririle respective din ParteaI §i Partea a II-a §i rindul
urmiitor se foloseste pentru totalizarea coloanelor din anul care a trecut. Pe acest réind, |
peste primele rubrici (nr. crt,, Datainregistririi, Provenienta, Denumirea, nr. gi data actului i
insotitor) se scrie "Total n anul ..". Aceste totaluri se raporteazi in Partea a Ill-a.}] @
Recapitulare., in anul si réndurile indicate. ot

Sub totalurile de la Partea I §i Partea a II-a se trage din nou cite o linie i se continud§ ©
fnregistririle pentru anul urmdtor.

fn Registrul de migcare a fondurilor nu se lasi rinduri libere decit pentru totalizarea
publicatiilor intrate (iesite). o

intregul stoc de publicatii primit cu acelasi act insotitor se inregistreazi pe un singur "
rind.

Pentru fiecare stoc de publicatii intrate cu acelasi act Tnsofitor se complete
provenienta publicatiilor (colectura bibliotecilor, libririe, anticariat, donatie, abonamen
transfer etc.), numirul si data actului insofitor, numiirul volumelor gi valoarea totald a acestora.

NOTA: Repartizarea numerici a publicafiilor dupa continut gi limba se inscrie

rubricile respective dupi inventarierea i cotarea lor.

NOTA: In Registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.) nu se inscriu costurile suporta

pentru legarea volumelor sau pentru confecfionarea unor mape de péstrare i

publicatiilor, sau transport. B

¢

2.1.8 Publicafiile periodice se inregistreaza in Registrul de migcare a fondurilor§
(R.M.F.), dupi caz, anual, semestrial, trimestrial, odati cu recep{ia abonamentelor pentru 'i:

perioada respectivi si constituirea lor in volume de biblioteci, dupé ce au fost inventariate.
La sfargitul fieciirui trimestru, semestru §i an, pe baza datelor din Fisa de evide
preliminard (ziare) (19-1-3) §i a Figei de evidentd preliminard (reviste)(19-1-3/1) se inch
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un Act de primire nr.... prin care se constatd primirea n trimestrul, semestrul sau anul
respectiv a numerelor ziarelor, revistelor si a altor publicatii seriale contractate prin
abonamente. Conform normelor de tehnici bibliotecard aceste publicatii se compacteaza
2n volume de biblioteca dupi care se inventariazi.

Actul de primire nr. ... se plistreazi ca document oficial impreuni cu chitantele de
contractare a abonamentelor. Pe chitante se inscriu numdrul Actului de primire, numerele
de inventar si numarul atribuit in Registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.).

NOTX: Anual contabilitatea bibliotecii sau a forului ei tutelar are obligatia si controleze
daci valoarea totali a publicatiilor intrate in bibliotecd, asa cum este fnscrisd in Partea I
a Registrului de miscare a fondurilor (R.M.F.), corespunde cu valorile rezultate dinactele
insotitoare (facturi, chitante, bonuri, acte de primire, etc.).

2.1.9 Publicaiile eliminate din colectiile bibliotecii din diferite motive (uzurd fizicd §i
morald, pierdute §i achitate de cititori, transferate sau deteriorate in urma unor calamitdfi
naturaleetc.) se inseriu in Partea a II-a Iegiri a Registrului de migcare afondurilor (R.M.F.).

Scoaterea din circuitul lecturii publice a publicagiilor cu continut depisit se face in
conformitate cu instructiunile §i dispozitiile Ministerului Culturii.

fn vederea scoaterii publicatiilor se intocmegte un proces verbal in care sunt trecute
numdrul volumelor §i valoarea totald a acestora, Procesul verbal este insotit de Borderou
or. .. in care se trece fiecare volum fn parte. Pentru publicatiile pierdute gi plitite de cititori
se ataseazii la Procesul verbal copia chitanfelor prin care acestia au achitat contravaloarea
publicatiilor respective.

2.1.10 Partea a Ill-a. Recapitulare, a Registrului de miscare a fondurilor prezintd
situaia sintetici - cantitativ gi valoric - a colectiilor existente in biblioteca. in Partea a III-
a. Recapitulare se trece totalul publicatiilor rimase in biblioteci la sférgitul anului, dupa
ce din numirul total al publicagiilor existente se scade numarul eelor care au fost scoase din
colectiile bibliotecii.

2.1.11 Dupi trecerea numerelor de inregistrare din R.M.F. pe actele insofitoare,
originalele se predau contabilitayii bibliotecii, Consiliului Judefean sau Consiliului local.

Bibliotecile sindicale, scolare, specializate, ale cooperatiei megtesugliregti predau
originalele ordonatorului de credite.

NOTA: Bibliotecile fari contabilitate proprie p#istreazi numai copiile actelor
insotitoare.

NOTA: Bibliotecile municipale, ordsenesti §i comunale, care isi completeazd
colectiile de publicatii prin Biblioteca judeteand, au obligatia s3 confirme acesteia
primirea publicatiilor.

Pentru a introduce evidenfa primard prin Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.)
in bibliotecile care nu au {inut-o pani in prezent se considerd numarul total al publicafiilor
inventariate in Registrul inventar, valoarea totald a acestora §i repartizarea lor dupd
continut. ' :

Spre deosebire de celelalte biblioteci, in cadrul Bibliotecii Nationale inregistrarea
documentelor de bibliotecd (carte, periodice, alte documente grafice §i audiovizuale) se
face in Registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.- A §i RM.F.- B). :

a)R.M.F.- A contine totalul publicatiilor intrate in biblioteca din care:



-publicatiile destinate diferitelor acfiuni (schimb, Biblioteci Externe, Shared)
numeric §i valoric;

-publicatiile supuse inventarierii care sunt repartizate cantitativ (carti, periodice,
colectii speciale).

b)R.M.F.- B care cuprinde publicaiile inventariate de la nr. inv. ... 1a nr. inventar §i
repartizarea lor dupd limbi gi coninut,

Ca 5i la bibliotecile publice R.M.F.- A se compune din trei parfi:

Partea I. Intrarni. Evidenfiazd cronologic completarea colectiilor pe stocuri primite.

Partea a Il-a. legiri. Reflectd scoaterea din evidenfd din diferite motive.

Partea a IlI-a. Recapitulare.

2.2 [Inventarierea publicaiilor

2.2.1 Inventarierea tuturor publicatiilor achizifionate de citre biblioteci se face in
Registrul inventar (R.1.) (19-1-2), document de evidentd, tipizat, care reflectd situatia,
volum cu volum, in ordinea intrérii publicagiilor in colectiile bibliotecii. Registrul inventar
(R.L.) constituie documentul principal de gestiune a colectiilor de publicafii ale bibliotecii.

Unitatea de evidengd (inventar) pentru colectiile bibliotecii este volumul de bibliotecd.
Fiecare exemplar de carte sau volum este considerat pentru evidentd un volum. Sunt
considerate volume de bibliotect discul, setul de diapozitive, diafilmul, banda magnetici
fnregistratd, filmul, stampa, STAS-ul, brevetul, descrierea de inventie, catalogul de
produse, ca §i alte categorii de documente similare.

NOTA: Eviden{a materialelor pentru propaganda vizuald (grafice, portrete, lucréri
de artii plastica de toate genurile etc.)si alte bunuri ale bibliotecii (rafturi, figiere,
mese, scaune, birouri, 1impi, in general mobilier) se {ine la capitolul "Obiecte de
inventar”, conform reglementirilor in vigoare ale organelor financiare.

2.2.2 inainte de intrebuintare Registrul inventar (R.L) trebuie legat iar paginile lui
numerotate si gnuruite. Pe ultima pagind a Registrului inventar (R.I.) reprezentantul
bibliotecii sau al organizaiei de care apartine biblioteca face urmitoarea certificare: "Acest
Registru inventar are ... pagini, numerotare de la ... pani la ... Urmeazi data §i semndtura
lizibild a celui care a facut certificarea i, gtampila.

NOTA: Dupi completarea Registrului inventar, conducitorul bibliotecii face pe

ultima pagind urmatoarea mentiune: *In acest Registru inventar sunt inventariate
publicatiile de la numdrul ... pani la numirul ...", urmeazi semnitura, data §i gtampila.

2.2.3 Pentru a asigura unitatea §i exactitatea datelor inscrise in Registrul inventar
completarea acestuia se face numai de citre bibliotecar. :

Numerotarea in Registrul inventar se face de la numZrul 1 §i merge in continuare de.
la registru la registru (Exemplu: daci primul Registru inventar se incheie cu numiirul 3.500,
al doilea incepe cu numirul 3.501). -

Inventarierease face numai cu cerneald, citef §i ordonat, evitindu-se orice gtersaturi,
omiterea sau repetarea numerelor de inventar. .

La eliminarea unui volum din colectiile bibliotecii, in Registrul inventar se taie cu
diagonale de culoare rogie numrul de inventar, preful, costul legatului (cind acesta apare
inscris pe publicatii §i in inventar) gi cota volumului respectiv, celelalte elemente (autor,
titlu, loc etc.) rimdndnd negterse.
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La rubrica "Meniuni" se scriv numirul §i data actului de scoatere a publicatiilor
respective din biblioteca.

NOTA: in acelagi mod se procedeazi §i in cazul publicatiilor periodice §i seriale
constituite Tn volum gi al altor documente grafice §i audiovizuale.

in fisele din cataloagele bibliotecii se taie cu o linie orizontald numérul de inventar al
publicafiei scoase.

2.24 Pentru pubﬂca;iﬁe periodice §i seriale, unitatea de evidenta (volumul de
biblioteci) se stabileste dupd numdrul de pagini §i dupd modalitatea de constituire in
volum. -

NOTA: Revistele cu un numir mare de pagini, majoritatea cu aparitie lunard ("Viafa
Romaneasca”, "Secolul 20", "Magazin istoric" etc.) constituie fiecare numdr in parte,
un volum de biblioteci i se inventariaza ca atare. ‘

Publicatiile periodice cu. aparifie lunard ("Vatra", "Ramuri”, "Ateneu”, etc.) se
constituie intr-un volum alcatuit din cele 12 numere lunare. Publicatiile periodice
sdptiménale §i bilunare se constituie intr-un volum aleatuit din numerele apirute intr-un
semesiru.

Cotidianele se constituie Tntr-un volum alcituit din numerele apirute in cursul unui

trimestru, :
NOTA: Almanahurile de orice fel se inventariazi dupd regimul cirfilor.

2.2.5 Ficcare volum de bibliotec se inventariazd pe un singur rand al Registrului
inventar (R.L). :

Numdrul de inventar impreund cu stampila bibliotecii marcheaz, din punct de ve dere
gestionar, intrarea publicafiei Tn patrimoniul bibliotecii.

fn prima rubricd a Registrului inventar se mentioneazi ziua §i luna inventarierii
stocului de publicatii. Anul inventarierii se trece pe rindul de sus, din stdnga, al fiecirei
pagini.

Ziua si luna inventarierii se mentioneazd numai la inscrierea primului volum din
stocul respectiv, in continuare folosindu-se ghilimelele. Tn cazul in care pe aceeasi pagini
se facinventarieri din ani diferi{i (cu deosebire la sfargitul §i inceputul fiecdrui an) la rubrica
"Data fnregistririi" se mentioneazi si anul respectiv (numai la primul volum din stocul
anului curent).

Rubrica "fnsemndri la verificarea fondurilor' se completeazi prin bifare cu ocazia
verificirilor periodice ale colectiilor i la efectuarea centrolului financiar intern de catre
organele respective.

Autorul, titlul, locul §i editura se scriu in limba in care este tiparit lucrarea. fn cazul
altor alfabete decét cel latin, elementele de descriere mentionate mai sus se translitereaza.

Indiferent de forma in care se prezinti pagina de titlu, autorul se men{ioneaz3 in felul
urmitor: se scrie intdi numele de familie §i apoi prenumele, despdifite prin virguld. La
publicatiile scrise de mai multi autori se scrie primul autor dupd care urmeazi mengiunea
"5 ("l altii").

Titlul carfii se scrie integral, numai pe un singur rand, in forma in care apare pe foia
de fitlu sau pe copertd. Titlurile lungi pot fi scurtate prin omisiunea unor cuvinte din
interiorul sau de la sfargitul acestora, folosindu-se semnele omisiunii (...). Omisiunile
trebuie operate in asa fel incit si nu impiedice identificarea publicatiei.
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NOTA: In cazul publicaiilor omonime sau cu autor colectiv, in Registrul inventar, la
rubrica respectivi, se mentioneaza numai titlul lor.

fn cazul in care diferitele volume ale aceleiagi publicafii au titluri diferite se
mentioneazi titlul fiecdrui volum, Lucridrile in mai multe volume se inventariazi individual,
fiecare volum primind un numir de inventar.

2.2.6 La inventarierea yevistelor se noteaza titlul revistei, anul aparifiei si numdrul sau
primul gi ultimul numdr al celor intrate in componenia volumului.
La inventarierea ziarelor se noteazi titlul §i prima §i ultima lund incluse in volum.

NOTA: Anul aparitiei se stabilegte pe baza paginii de titlu, copertd sau casufd
tipografica de la sfargitul publicatiei.

Pentru publicafiile periodice anul aparitiei este cel inscris pe prima pagind, sub titlul
publicatiei.

2.2.7 Preful publicatiei trebuie si corespundi cu preful inscris pe actul insoitor.

fn Registrul inventar preful cirtii se consemneazi pentru fiecare exemplar. Pentru
rubrica "Preful” nu se admite folosirea ghilimelelor, chiar daci se inventariazi mai multe
exemplare ale aceleiagi publicafii.

Pentru publicatiile in mai multe volume, pe care este indicat preful general al tuturor
volumelor luate la un loc, la rubrica respectivi se cuprind printr-o acoladi toate volumele,
dupii care se scrie preful total (global).

Cénd preful publicatiei nu figureazi pe actul insofitor sau pe publicafie, sau nu
corespunde valorii actvale, acesta se stabileste de ciitre anticariat, pentru publicatiile
strdine precum §i pentru cele editate in {ara noastri inainte de anul 1952.

Pretul pentru cartea romfineasci curenti se calculeazi de citre bibliotecar, in raport
cu valoarea lucrdrii.

Pentru publicatiile provenite prin relatia vest se trece echivalentul in lei al valutei
respective, la cursul oficial.

Preful stabilit de citre bibliotecar sau de citre anticariat se scrie in paranteze drepte
atdt pe publicafia respectivi cit si in Registrul inventar.

NOTA: Preful publicatiilor rare (carte de patrimoniu §i bibliofild, roméneasca i
striind, edifii deosebite, manuscrise etc.) se stabilegte de citre comisiile de achizifie
constituite special Tn acest scop.

Inregistririle gresite vor fi taiate cu o linie rogie, orizontald, pentru a se putea citi
textul initial, iar corectura se certificd la rubrica "Men{iuni" sub semnatura descifrabild a
bibliotecarului care o efectueazi, aplicindu-se §i tampila bibliotecii.

La rubrica "Mentiuni" se consemneaz# numdrul §i data documentului pe baza cirora
se scot publicatiile din biblioteci. Tot la aceastd rubrici se fac insemndri cu privire la felul
unor documente (dise, diapozitiv, casetd, stamp3, bandd magnetic etc.), la locul (sectie,
filiald, punct de imprumut, etc) unde este repartizata publicatia.

2.2.8 Dupil completarea rubricilor din rindul respectiv, numdrul de inventar se scrie
pe pagina de titlu a publicafiilor repartizate sectiilor si filialelor de imprumut 1a domiciliu. in
cazul bibliotecilor judetene care au obligajia si-si constituie colecfii de bazd, pentru
publicatiile ce fac parte din aceste colectii, numdrul de inventar se aplicd pe verso-ul paginii
de titlu, 1a 5 cm de la baza acesteia, deasupra gtampilei. Numirul de inventar se scrie, de
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- asemenea, pe figa principald din catalogul alfabetic, pe fisele cataloagelor de serviciu §i

topografice.
Numirul de inventar se scrie i la prima pagini de control a bibliotecii, ldngi cotor
(Exemplu: p. 17, 19, 21 etc.).

NOTA: Colectia de bazii a bibliotecii este constituitd din 1-2 exemplare din fiecare
titlu achizitionat de citre bibliotecd. Publicatiile din colecfia de bazi se consulti
numai in silile de lecturi.

NOTA: Bibliotecile mici care nu au funcfie de conservare si dispun de o singurd
colectie sunt obligate ca anumite publicafii (lucréri de referin{, culegeri de probleme
din toate domeniile, etc.) si le ofere spre consultare numai Tn biblioteca.

Numarul inventar in cadrul Bibliotecii Nationale se inscrie in cadrul gtampilei
aplicate pe versoul paginii de titlu indicfind si anul calendaristic. Exemplu: 898/91.

2.2.9 La publicatiile periodice constituite in volume trimestriale, semestriale sau
anuale, numarul de inventar se scrie pe prima pagind a volumului, deasupra gtampilei.
Numirul de inventar se scrie pe disc §i pe supracoperta acestuia, pe caseta de diafilme i
diapozitive i pe pliantul explicativ insofitor, pe banda magnetici, stamp3, hartd, etc.

n cazul revistelor cu un numiir mare de pagini, care singure, constituie un volum,
inventarierea se face imediat dupa primirea lor in biblioteci.

In cazul publicatiilor periodice constituite in volume trimestriale, semestriale §i
anuale, inventarierea se face dupa primirea ultimului numiir care face parte din volumul
respectiv.

2.2.10 Pentru evidenfa clard a primirii publicaiilor periodice i seriale contractate prin
abonament se completeazi Fisa de evidend preliminard (ziare) (19-1-3), cdte un exemplar
pentru fiecare titlu. La primirea ziarului Tn biblioteci se bifeaza spatiul corespunzitor datei
de aparifie a fiecdrui numar. '

Pentru reviste se completeazi Fisa de evidengd preliminard (reviste) (19-1-3/a), cite un
exemplar pentru fiecare titlu de revistd sau publicatie in serie (seriald). Rubrica "Cost
abonament" se completeazi numai pentru revistele provenite prin abonamente roméanegti
§i striiine. Pentru revistele §i publicatiile seriale provenite prin schimb international, relatia
vest, se trece echivalentul Tn lei al valutei respective, la cursul oficial.

Pe aceste formulare se menfioneazi si modul de constituire in volum a publicatiilor
respective (trimestrial, semestrial, anual).

Pentru lucririle in mai multe volume (opere complete, enciclopedii, dictionare,
cursuri universitare, etc.), care se procurd prin abonament, eviden{a se fine pe Fisa de
evidenfd preliminard (reviste) (19-1-3/a). Aceste publicafii se inventariazi pe misura
primirii lor Tn biblioteci.

2.2.11 Bibliotecile care defin un numdr mare de publicatii periodice, colectii speciale
(manuscrise, grafici, hirti etc.) si documente audiovizuale pot folosi urmitoarele registre
de inventar: Registru inventar publicatii in serie (19-1- 2/a), Registru inventar documente
arhivistice, manuscrise (19-1- 2/c), Registru inventar graficd/fotografii/hdrtilatlase/documente
audiovizuale (19-1- 2/d), Registru inventar grup/cursurifmanuale (19-1- 2/b).

NOTA: Bibliotecile ordgenegti, comunale, sindicale, scolare, specializate §i ale
cooperafiei mestesugdregti folosesc pentru inventarierea publicatiilor periodice §i alte



documente grafice §i audiovizuale Registrul inventar cdifi/brogurijnote muzicale
(19-1-2).

2.2.12 Transcrierea registrelor inventar sau reinventarierea colectiilor se pot face numai
fn cazuri excepfionale (deteriorarea gravi a documentelor de eviden3, incedii, calamitii
naturale) si numai cu aprobarea organului ierarhic in subordinea cAruia se afld biblioteca.

TIPIZATE FOLOSITE IN BIBLIOTECA

| Nr.at. | Cod Denumire Format | Suport

1 19-1-1 | Registru de migcare a fondurilor pentru biblioteci publice Ad H
e - 19-1-2 Registru inventar (cirti, broguri, note muzicale) A3 H
s 1913 |  Figh de evidenti preliminard (ziare) AS by

4 | 19-1-3/a | [Figh de evideny preliminard (revistc) _AS C
i 19-1-4 Act de primire pr. ... AAS L 'H

6 19-1-4 | Borderount. ... Ad H

1 19-1-6 | [Figa de catalog : 125*75mm| C

8 19-1-7 |  Figa cirgii | . vi c

9 19-1-7 |  Fisa de termene de restituire AT H_|
|10 | 1919 | Fisade inscrierc in bibliotech A6 C

11 19-1-9 Figa contract de imprumut Ry oG

12 19-1-9 | Permis de intrare AT C

13 19-1-9 !ggu_n;g ¢ de restituire - AS H

14 | 19-1-12 |  Buletin de cerere 12 AS H

15 | 19115 |  Caiet do evident a bibliotecilor publice Ad _H

H = hirtie

C = carlon
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 CAP.III
CATALOGAREA DOCUMENTELOR!

3.1 Obiect §i domenlu de aplicare

3.1.1 Catalogarea este ramura biblioteconomiei care stabileste regulile de creare a
instrumentelor necesare regdsirii publicatiilor fntr-o biblioteci.

Scopul ultim al catalogirii il constituie realizarea unui sistem de cataloage care s ofere ciit
mai diverse cili de regisire a publicatiilor (dups numele autorilor, a titlurilor, a subiectelor tratate
etc.). Aceasta presupune fixarea caracteristicilor formale §i de conginut ale publicaiilor prin
intermediulunorinregistréri catalografice, fixate pe unsuport oarecare (hértie, fise de carton, medii
magnetice etc.) intr-o ordine prestabiliti.

O inregistrare catalograficd este constituitd din:

1.- descrierea bibliograficd a publicatiei- in care sunt redate elementele de
individualizare a publicagiei, dup# reguli prestabilite: titlul, informatii despre titlu,
menfiuni de responsabilitate, edifia, datele editoriale, colatiunea, colectia, note,
ISBN, pret (vezi pet. 3.4); '

2.- punctele de acces - ce indici locul n care trebuie si se regéiseascil inregistrarea in
catalog. In cataloagele alfabetice elementele care dau intrarea in catalog sunt
vedetele (vezi pct. 3.3), iar in cataloagele sistematice - indicii de clasificare;

3.~ cota topograficd - adresa publicatiei in depozitele bibliotecii.

De asemenea, in special in sistemele automatizate, o inregistrare catalografici mai
poate confine diferite alte informatii, precum diverse numere de identificare (numere de
inventar, numér de depozit legal etc.) sau unele informatii codificate (coduri pentru {iri
editoare, limba/limbile textului, adresabilitate etc.).

descriere bibliograficad vedete
INREGISTRARE puncte de acces ———

CATALOGRAFICA indici de clasificare
cota topografici

numere de identificare gi/sau coduri

vedete

Exemplu de inregistrare catalografic3 (pe fia de catalog):

cota topograficd w’giem
9498 e
563 SLAVICI, IDAN

Roménii de peste Carpati/loan Slavici; ed. de Constantin
Mohanu; pref. de Dumitru Micu. - Bucuresti: Editura | geserienea bibliograficd
Fundafiei Culturale Roméne, 1993 (Romcart).

XIL 252 p. ; 20 cm. - (Argumente)

ISBN 973-9132-57-X : 400 lei.

L. Mohanu, Constantin (ed.) II. Micu, Dumitru (pref.) puncte de acces secundare

949.84 323.1(498)
e
indici de clasificare zecimald

——

I Datoritd economiei prezentei lucriiri, acest capitol prezinti doar regulile generale ale cataloghrii
descriptive. In consecin(d nu poate suplini un manual de catalogare,



3.2 Tnregistrarea catalografici - reguli generale

3.2.1 Principiile de care trebuie si se {ind seama in realizarea unei inregistriri
catalografice sunt:

-completitudinea - inregistrarea trebuie sd cuprindd toate elementele necesare
identificirii publicatiei. Unele elemente sunt obligatoriiin toate bibliotecile, iar altele sunt

* in funcfie de necesitdfile de informareale beneficiarilor si de mérimea fondurilor bibliotecii.
Decizia de a include in inregistrare anumite elemente trebuie fixatd in scris, de citre
catalogatorii fiecfrei biblioteci in parte (pentru a respecta principiile urmétoare);

-uniformitatea- inregistrarea trebuie sd urmeze un cod unitarde reguli de catalogare,
s& aplice uniform regulile de ortografie, punctuatie, translitarare, abreviere a cuvintelor;
informatiile vor fi, pe cit posibil, notate cu aceleasi procedee grafice;

-exactitatea - inregistrarea bibliograficii trebuie ficutd in limba textului publicaiei,
reproducind cu exactitate indicafiile de pe aceasta (pentru exceptii, vezi 3.2.2). in cazulunor greseli
cuprinse in publicatie, acestea vor fi reproduse intocmai, ins# se va indica si forma corectd.

Exemplu:

PORSENNA, NICOLAE

Magdalena : [prozi scurti] / N.
Porsena [i.c. Porsenna)

-claritatea - informatiile trebuie s fie inteligibile. Atunci cind e cazul, informatiile
vor fi completate de catalogator; se vor utiliza numai prescurtiiri standard (acolo unde sunt
permise); aspectul grafic al descrierii nu trebuie sé duci la confuzii (eventual, se pot utiliza
caractere diferite de litere pentru a scoate in eviden{i elementele importante);

-justificarea- completdrile ficute de ciitre catalogator trebuiesc justificate in note. De
asemenea, intre elementele descrierii bibliografice i indicii de clasificare trebuie si existe
o concordanti deplind, justificindu-se §i completandu-se reciproc.

3.2.2 Reguli generale de scriere

3.2.2.1 Limba descrierii
3.2.2.1.1 - pentru vedetd - se utilizeazi forma in limba originald a autorului, sau, in
cazul lucririlor a ciiror limbd originald este putin cunoscuti, limba roménd.
Exemple: >

SHAKESPEARE, WILLIAM iar nu SEKSPIR, W.
insd CONFUCIUS iar nu CUNG FU-TZI

3.2.2.12 - pentru descrierea bibliografici - limba textului publicafiei (exceptie:
caracterizarea cantitativi, notele, preful - care se noteazd in limba romén).

32.2.2 Alfabetul

Se utilizeazi alfabetul latin. Pentru publicatiile scrise in alte alfabete, trebuie s&
faci transliterarea in alfabet latin.

in bibliotecile fir4 pretenii stiinjifice numele ce apar in vedete pot fi transcrise
limba rom#n3, iar nu transliterate.

2 Conform STAS 5309




Exemplu:

ANCEAROV, MIHAIL iar nu ANCAROV, MIHAIL (cum apare pe figa tipiiritd de citre
Biblioteca Nafionali)

3.2.3 Suportul fizic
De reguli, cataloagele de biblioteca pot fi constituite:

-sub formi de volum (manuscris sau tiparit);

-pe fige;

-pe microfige;

-pe medii magnetice. ;
Fiecare din acestea prezintd avantaje §i dezavantaje proprii:

avantgie/ usor de
dezavantaje| ugor de ugor de A B
] i ‘ produs copii | voluminos altele
: manipulat | actualizat | © o tiple
suport
VOLUM da nu ni nu
un beneficiar poate
FISA relativ da relativ da  |monopoliza un sector
intreg al catalogului
. ' ; esle necesarii o aparaturd
MICROFISA relativ da da nu afick
- mai multe posibilitii de
regasire;
d:.*nli.:l:uﬁtiu in funcfie de - s& pot edita lucréri de
MEDIU MAGNETIC —— da numirul nu referinji pe diverse criterii;
: Q‘EEJ;L@ terminalelor -poale constitui
P componenta de bazd a unui
sistem integrat etc.

La noi in {ard, in ciuda dezavantajelor, cea mai rispinditi forma fizicd este inci cea
pe fige. Fisele de catalog sunt standardizate pe plan international, avéind dimensiunile de
12,5 x 7,5 em. 5i perforate in partea de jos, la mijloc.




Daci datele necesare descrierii nu incap pe o singuri figa se continud descrierea pe
a dova sau pe mai multe fise. In acest caz:

-fisa a doua §i urméitoarele se numeroteaz;
-pe prima figi si pe urméitoarele péni la penultima se scrie in partea dreapta, jos: Vezif rm,;
-pe toate figele se noteazi cota;
-pe verso-ul fisei a doua §i pe urmdtoarele, intoarse cu perforatia in sus, se noteazi
vedeta si primele cuvinte din titlu (in cazul sistemului de cotare sistematico-alfabetic);
-in cazul cataloagelor sistematice, indicii CZU se noteaza pe prima figa.

3.2.4 Tipuri de descriere
Fiecare catalog trebuie s confina: -
-cel putin o inregistrare pentru fiecare publicafie catalogatd (descrierea
principald);
-alte Tnregistrri, in functie de tipul catalogului §i de necesitatile beneficiarilor.
fn catalogul alfabetic avem:
1.- descrieri principale
2.- descrieri secundare (complementare)
3.- trimiteri: -generale
-speciale
-informative

3.24.1 Descrierea principald - pentru fiecare publicatie trebuie ficutdi o descriere
completd conjindind {oate elementele necesare identificirii publicagiei.

Descrierea principald se realizeazd pentru catalogul alfabetic, ins#, multiplicat,
reprezintd publicatia §i in celelalte cataloage ale bibiiotecii (catalogul sistematic, pe
subiecte etc.) sau in cataloagele colective, addugindu-se elemente specifice cataloagelor
respective (indicii de elasificare, vedete de subiect etc.)

In funciie de publicafie, descrierea principala se intocmegte:
-lanumele primului autor (lucrarea are 1-3 autori indicai pe publicatie sau stabiliti
din alte surse). Autorul poate fi o personi fizici sau o colectivitate;

- la titlu (pentru: luerérile cu maimulte de 3 autori: lucrérile la care autorul nu este cunoscut;

publicatiile cunoscute in special prin tithu-cazul publicatiilor seriale; culegerile).

3242 Descrieri secundare (complementare)-sunt inregistriri catalografice
suplimentare ce reproduc sub alte vedete (decit vedeta principald) toate sau o parte din
informatiile cuprinse in descrierea principali. In felul acesta se repets si Tn alte locuri ale
catalogului informatiile despre publicatie.

Aceste descrieri se folosesc doar pentru cataloagele alfabetice.

3.2.4.3 Se pot face descrieri complementare: _

A. Cu vedetd complementard la nume de persoand fizicd sau colectivitate pentru:
-coautori (pentru lucrdrile cu mai mult de 3 autori, pentru care descrierea s-a ficut
la titlu, este obligatorie cel putin o figd secundard la numele primului autor);
-traducitori;

-prefatatori i postfatatori;

-compilatori, culegatori, alcituitori (ai unei culegeri);
-adaptatori;

-editori, redactori;

-continuatori ai unei lucriri;
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-coordonatori de editie;

-ilustratori;

-persoand, colectivitate sau denumire geografica ce constituie subiectul lucririi etc.
B. Cu vedeta complementard la titlu, pentru:

_lucrare deserisi la un autor ce nu e mentionat pe coperti §i/sau pagina de titlu;

-culegere descrisd la compilator;

-lucrare de referint# (dictionar, enciclopedie etc.) descrisii la autor;

_orice alti lucrare in care tithul reprezintd un mijloc important de identificare.

_ Stabilirea cazurilor in care se fac descrieri complemen , - este in functie de profilul
bibliotecii §i de interesele de informare ale beneficiarilor. Irebuie insi si se procedeze
uniform cu toate publicatiile.

Astfel, dacd intr-o bibliotecd specializatd s-a stabilit ¢ nu intereseazd traducitorii §i
ilustratorii, nu se vor face niciodatd descrieri complementare la numele acestora.
fn cazul cataloagelor pe fise, pentru fiecare vedetd secundar se alcatuieste o figd.
Vedeta secundari se scrie deasupra vedetei principale (vezi 3.2.3.6.). Pe figa principald s
noteaz3 toate vedetele complementare. Aceasta se face in felul urmator:
a. in cazul in care figa principald este inultiplicaté prin tipar sau alte mijloace de
reprografiere, vedetele complementare se noteazd in partea de jos a figei;
b. in cazul in care figa este in form4 de manuscris sau dactilografiati, vedetele
complementare se noteazi pe verso-ul figei principale.

3.2.5 Trimiteri
Trimiterile constituie un mijloc de orientare al beneficiarului in catalog, indicindu-i
unde sd caute informatia dorit.

3.2.5.1 Trimiterile generale - conduc de la o forma neacceptatd a unui nume de autor
(personal sau coiectiv) ori a unei denumiri (geografice, titlu) la vedeta uniformi.
Exemplu:

PINCIO PAUN ION

Ve
PAUN-PINCIO, ION

3.2.5.2 Trimiterile speciale incrucigate - fac legitura intre doud vedete uniforme

Exemplu: ;
BARBU, ION BARBILIAN, DAN
vezi it vezi §i:
BARBILIAN, DAN BARBU, ION

3.2.5.3 Fisele informative - indici faptul c3 anumite documente, ce au titluri generice
(decizie, hotiirdre, lege, statut etc.), se glsesc in catalog la denumirea colectivitdtii sau
autorititii teritoriale ce le-a elaborat. .

Spre deosebire de celelalte tipuri de trimiteri, ce conduc la un anumit punct al
catalogului, figele informative trimit la o anumitd institutie sau autoritate teritoriald ce
trebuie stiutd de beneficiarul catalogului.

Exemplu:

CONSTITUTIE
vezi in catalog denumirea
{iirii respective



3.2.6 Schemele de descrierc pe fige de catalog
Aranjarea datelor pe fisa de catalog se face conform unor scheme prestabilite.
Avem urmiitoarele situafii:

3.2.6.1 Descrierea se face la autor persoand fizicd, autor colectiv sau titlu uniform (de
existd "vedetd"):

'. EDEIl_h.-_.'-."'.l'.l.‘I“|"Il-lI.l'.lliil‘.l'.l'll"‘f.-‘f‘-.
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............................................................

---------------------------------------------------------------

...............................................................

32.63 Descrierea secundard (complementard), cind descrierea principala este |
autor:

---------------------------------------------------------
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...............................................................

...............................................................

...............................................................

...............................................................

...............................................................

...............................................................

----------------------------------------------------------------

3.3 Puncte de acces-vedete

3.3.1 Reguli de bazd
3.3.1.1 Intrare la autor
Autorul poate fi o persoani fizicd sau colectivitate.
Pentru lucririle scrise de 1-3 autori descrierea principali se face la numele primului
autor. Pentru celilalt/ceilal{i doi autori.se dac descrieri secundare (complementare).
33.1.1.1 Autor persoand fizicd (principala persoand responsabild de crearea
confinutului intelectual sau artistic al lucririi, precum scriitor, compilator, compozitor,
artist plastic, etc.)
Se descriu la autor persoani fizicd lucririle care au:
- 1-3 autori persoane fizice - intrarea principali ficandu-se la numele primului
autor;
- mai mulli autori, din care unul are o coatributie preponderentd - intrarea
principald facindu-se la numele acestuia;
- un autor neindicat pe publicatie sau indicat prin initiald, acronim sau printr-o
expresie (de ex.: "un patriot roman"), etc., care a fost identificat.
3.3.1.1.2 Autor colectiv
Se descriu la autor colectiv lucririle ce intra intr-una din urmitoarele categorii:
a) lucririle de naturd administrativii ale unei colectivitifi, ce se referd la politica
el internd, finante, personal, resurse (catalog, inventar etc.) etc.;
b) lucrdrile cu caracter oficial ale institutiilor legislative, guvernamentale sau
religioase de tipul: legi, decrete, regulamente administrative, tratate, decizii
judecitoresti, legi canonice, etc..;
¢) lucririle care sunt rezultatul activit4(ii unei colectivita{i (rapoarte ale comisiilor,
comitetelor, ete.); '
d) lucrarile unei conferinte, ale unei expozitii, ale unui eveniment (expozitii,
targuri, festivaluri, etc.)- cu conditia ca evenimentul respectiv s4 aibi o denumire;
e) publicatiile seriale cu titluri generice (Buletin, Lucréri stiintifice, etc.) - vezi 3,425
f) inregistririle sonore, filmele, fnregistrarile video care rezult3 din activitatea unui
grup ce nu este doar un simplu executant.




33.1.2 Intrare la titlu
3.3.1.2.1 Intrare la titlul propriu-zis
Descrierea principali se face la titlul cénd:
1) nu se cunoaste autorul lucrarii;
2) lucrarea are mai mult de 3 autori;
3) este o culegere;
4) este o scriere sacrii a unui grup religios (vezi insa 3.3122);
5) este o publicatie seriald (nu Tnsd cele cu titlu generic).
3.3.1.2.2 Intrare la titlul uniform
Pentru a stringe la un log, in catalog, edifii diferite ale aceleasi lucréri, care a apérut
in diverse limbi si/sau cu diverse titluri, se folosesc drept vedete titlurile uniforme.
De obicei, un titlu uniform este titlul in limba originald a lucrrii sau titlul cel mai

frecvent utilizat.
Sunt obligatorii astfel de titluri in cazul lucririlor clasice anonime.

Exemple:

BIBLIA. VT 5i NT. Romini (1992)
CHANSON DE ROLAND (1987)

Astfel de titluri pot fi utilizate si in cazul lucrarilor cu autor, daci biblioteca are
numeroase ediii, apérute sub diverse tituri. fn acest caz titlul uniform se scrie intre
paranteze drepte. : '

Exemplu:

DE COSTER CHARLES _

[Till Eulenspiegel. Roménd (1986)]

Legenda si intmplirile vitejesti vesele §i glorioase ale lui
Ulenspiege! §i Lamme Goedzac in {inuturile Flandrei §i aiurca.

3.3.1.23 O formi aparte a titlului uniform o reprezinta titlurile convengionale uniforme
ce insofesc vedetele pentru constituii, legi, decrete, tratate in care, indiferent de
documentul publieat, forma titlalui este aceeagi.
Exemple:
ROMANIA
[Constitufic (1991)]
ROMANIA
[Legi i decrete]

3.3.2 Forma vedetelor
Datoritd formelor diverse in care poate apirea un nume de persoand (Cehov,:
Tschekow, Teekov etc.) al unei colectivitifi sau titlul unei lucrdri, in descriere se folosegte
o vedetd uniforma. i -

3.3.2.1 Autor persoani fizica -

3.3.2.1.1 Vedeta uniformd pentru o persoand fizicd va fi stabilitd pe baza numelui
mai cunoscut. Acesta poate fi: nume real, pseudonim, titlu nebiliar, porecla ete.

e ————
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Exemplu:

" JIMMY CARTER far nu JAMES EARL CARTER
ANATOLE FRANCE Ciarow JACQUES- ANATOLE THIBAULT
DUKE OF WELLINGTON  jar nu . ARTHUR WELLESLEY
TUDOR ARGHEZI iar nu 10N TEODORESCU

Pentru numele de mai sus avem vedetele:
CARTER, JIMMY
FRANCE, ANATOLE
WELLINGTON, duke of
ARGHEZI, TUDOR :

Se prefera:

-numele care apare cel mai frecvent in lucriirile persoanei respective;

-numele care apare cel mai frecvent in lucrdrile de referin{i;

-ultimul nume purtat. : _

Cénd apar editii in mai multe limbi, trebuie si se dea preferint3 numelui ce apare in
editiile din limba original4 sau, cind limba respectivé nu este utilizatd curent in catalog,
numele poate fi luat din editiile §i referin{ele ce sunt in una din limbile curent utilizate in
catalog. HIAN A ;
3.3.2:1.2 Dacii numele unei persoane confine mai multe elemente (de reguld, nume
si prenume) elementul de intrare il constituie numele de familie. Deoarece pe publicatii de
cele mai multe ori prenumele precede numele, invedeti este obligatorie inversarea ordinii,
numele fiind despirtit de prenume, de virgula.

Exceptie fac autorii maghiari, chinezi, coreeni, unii autori africani ale ciror nume nu
se inverseaza, i

3.3.2.1.3 Autori omonimi

fn cazul i care doi sau mai mul{i autori au acelagi nume, se adaugd la numele fiecaruia
un element de individualizare (date cronologice, profesia etc.)

Exemplu:

MARINESCU, GHEORGHE, neurolog
MARINESCU, GHEORGHE, matematician

CAZURI PARTICULARE
3.3.2.1.4 Autori antici :
- autorii antici latini au vedeta in forma acceptatii in lucririle de referinig, intrarea
facandu-se fie la nomen (OVIDIUS NASO, PUBLIUS), fie la cognomen, daci
acesta este mai cunoscut (CICERO, MARCUS TULLIUS);
- pentru autorii greci vedeta se stabileste la forma latinizati(HOMERUS;
ARISTOTELES).
3.3.2.1.5 Autorii din Evul mediu, Renagtere, Imperiul Bizantin
Vedeta se stabileste la forma acceptata de tradiie.
Deosebim doui cazuri:
- autorii au scris in limba tirii de origine
BOCCACCIO, GIOVANI
ANNA COMNENA

- autorii au scris cu precidere in limba latini. In acest caz numele au fost latinizate:
AGRICOLA RODOLPHUS :
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3.3.2.1.6 Nume de familie compuse |
Aceste nume provin, de reguld, din combinarea numelui de familie patern cu cel
matern sau din'combinareanumelui sopului cu cel al sofiei. De asemenea, poate rezulta din

combinarea numelui cu locul de origine sau al feudei.

Regulile de combinare diferd de la un popor la altul. :

Astfel, la spanioli numele compuse au struétura: numele tatdlui + numele mamei; la
portughezi, compunerea se face invers: numele mamei + numele tatdlui.

Reguli de bazi:
- intrarea se fa
- daci numele sunt legate cu |

Exemplu:

POIROT-DELPECH, BERTRAND
MEYER-ALTONA, ERNST
CARTER-RUCK, JOHN
_ dacs numele nu sunt legate cu linioard, intrarea se face, de reguld, la primul
element, cu exceptia numelor portugheze:
GARCIA LORCA, FEDERICO
SILVA, OVIDIO SARAIVA de CARVALHO ¢ :
- pentru numele compuse ale femeilor maritate intrarea se face la primul element

in cazul numerelor cehe, fran;uzaqti, italienesti, rmn_ﬁnegti. , spaniole, unguresti.
- fn celelalte cazari intrarea se face la numele sofului:
BONACCI BRUNAMONTIL, ALINDA
STOWE, HARRIET BEECHER
3 - dacii numele de familie pare a fi un nume compus, dar acest lucru nu este singur,
’ se considerd nume compus (cu exceptia numelor englezegti i scandinave).
$n cazul numelor englezesti §i scandinave intrarea se face la ultimul element:
LEE, JOSEPH JENKINS
OLSEN, 1B SPANG
3.3.2.1.7 Nume compuse cu prefixe
Daci numele include un articol sau o prepozitie (ori o combinatie a acestora) intrarea
b se face conform lucrdrilor de referin{d apdrute in limba respectivii. Dacé nu gisim numele
; tn lucririle de referintd, se {ine cont de urmitoarele reguli nationale:
 seriitorii cehi si slovaci - prefixul z este plasat la sfargitul vedetei:
] ZEROTINA, KAREL z _
_ scriitorii de limbd englezd- intrarea se face la prefix:
DE LA MARE,; WALTER v
DU MAURIER, DAPHNE
VON BRAUN, WERNHER
- scriitorii de limbd francezd - daca
% contragerea unui articol §i o prepozitie,
: LA BRUYERE, RENE
o DES GRANGES, CHARLES-MARC
! - daci prefixul este o prepozifie, intrarease
MUSSET, ALFRED de
LA FONTAINE, JEAN de
. scriitorii de limbd germand - dacd pre
contragerea unui articol §i 0 prepozitie, intr
VOM ENDE, ERICH
ZUR LINDE, OTTO

in celelalte cazuri intrarea se face la numele
(;OETHE, JOHANN WOLFGANG von

ce la elementul prin care persoana este mai cunoscuta;
inioari intrarea se face la primul element.

‘prefixul constd dintr-un articol sau din
intrarea se face la prefix:

face la numele ce urmeazi prepozitiei:

fixul consti dintr-un articol sau din
area se face la prefix:

ce urmeazi prefixului:




k) |

. seriitorit italieni = pentru numele moderne intrarea se face la prefix: .

DE AMICIS, PIETRO MARIA .. i ot :

LO SAVIO, NICCOLO R
- pentru autorii anteriori secolului al XIX-lea, trebuie consultate lucririle de
referinti. Pentru numele din Evul mediu si din epoca modernd timpurie cu

prefixele de, de’, degli, dei, de Ii intrarea se face la numele ce urmeaza prefixului:
~ MEDIC}, LORENZO de’ .
- scriitorii olandezi - prefixele sunt plasate la sfrsitul vedetei, cu exceptia prefixului ver.
BEECK,LEOOPDE ' - - TAESE ST
VER BOVEN,DAISY . . . .
- seriitorii portughezi- prefixul este plasat la sfargitul vedetei:
SANTOS, JOAQ ADOLPHO dos e
.~ seriitorii spanioli- daci prefixul consta dintr-un articol, intrarea se face la acesta:
" 'LAS HERAS, FRANCISCOde; /107 Basaindi Y
In toate celelalte cazuri intrarea se face la numele ce urmeazul prefixului:

cel
_ din

*ei; la:

RIO, ANTONIO del 3 i SE) BTN} bpe
L seriitorii- scandinavi- dack prefixul este: de origind scandinavd sau germand,
intrarea se face la numele ce urmeazii preficului:. [
LINNE, CARL von
fn celelalte cazuri intrarea se face la prefix:
DE GEER, GERARD F 28011 50 | 0
- alte prefixe - daci prefixul nu este un articol, o prepozifie sau o combinatie a
acestora, intrarea se face la prefix: =~ &
A’BECKETT, GILBERT ABBOTT =
AL AMSRI, MUHAMAD
BEN BELLA, AHMED
(’BRIEN, DARCY
FITZ GERALD, DAVID
MAC DONALD, W.

3.3.2.2 Autor colectiv - _

Distingem urmitoarele categorii de autori colectivi:

3.3.2.2.1 Autori colectivi permanenfi:

a) - Autoritdfi teritorial administrative: :

-Statul; organele legislative, administrative, judiciare, diplomatice, militare,
informative, organele administratiei locale. . : :

La toate acestea vedeta este denumirea teritoriului, urmatd, unde este cazul, de
denumirea organului respectiv.

Exemplu:
ROMANIA Pentru: constifie, legi, decrete cu putere de lege vedeta este
[Constitufie. 1991/ insofiti de un titls conventional uniform (vezi 33.123)

ROMANIA . GUVERNUL
ROMANIA. PARLAMENTUL. CAMERA DEPUTATILOR
ROMANIA, PRESEDINTE (nume, prenume)
BACAU, PREFECTURA
b) Organizatii politice, societdfi, asociafii, institufi, firme etc.
La toate acestea vedeta o constituie denumirea oficiald a colectivitatii respective,
urmati, unde este cazul, de localitatea in care i§i are sediul, intre paranteze rotunde.

ACADEMIA ROMANA
PARTIDUL LIBERAL
BIBLIOTECA CENTRALA UNIVERSITARA (Bucuregti)




Lucrarile unei colectivitati subordonate altei colectivitdyi, care are insd 0 denumire

proprie, se descriu la denumirea colectivitatii subordonate.
INSTITUTUL DE LINGVISTICA (Bucuresti)
iar nu ;
ACADEMIA ROMANA. INSTITUTUL DE LINGVISTICA

Daci insa colectivitateasubordonatinuare 0 denumire proprie ce oindividualizeaza,

aceastd denumire se scrie dupd numele institutiei de care depinde.

UNIVERSITATEA BUCURESTL FACULTATEA DE FILOLOGIE

3.32.22 Autori colectivi temporari
-Congrese, conferine, simpozioane, colocvii, mese rotunde, expozifii, tirguri,
festivaluri ete.
proprie, atunci, vedeta

a) Tn cazul in care colectivitatea temporard are O denumire
uniforms este denumirea colectivitafii urmaté, intre paranteze rotunde, de numirul de

i ordine al manifestérii, anul §i localitatea in care a avut loc.
Exemplu:
CONGRES AL FILOLOGILOR ROMANI (151925 Bucuresti)

b) Dacé denumirea colectivitatii temporare constd din tipul mamfestﬁm §i numele
colectivitéii ce a organizat-o, vedeta uniformi va fi compusé din numele colectivitagii
- permanente, urmata in subvedets, de tipul manifestérii §i, intre paranteze, de numdrul de

i3 ordine, anul si localitatea unde a avut loc.
T Exemplu:

INSTITUTUL DE MEDICINA (Timigoara). SESIUNE
§ CA A CADRELOR DIDACTICE (14. Timigoara. 1986)
A XIV-a Sesiune gtiin{ific a cadrelor didactice din Institutul de
Medicini din Timigoara

3.4 Descrierea bibliografica
Descrierea bibliografici a publicatiilor este stand

fn cadrul descrierii, elementele componente au 0 0
ce precede fiecare element. :

ardizat la nivel intemaﬁunal.3
dine fixisi o punctuatie specificd,

3 1SBD = International Standard Bibliographic Description., Este un set de norme IFLA. Peatru carte
aphic Description (Monographs);

curenti se aplicd 1SBD (M) = International Standard Bibliogr

acestei norme fi corespunde STAS 12629/2-88




3.4.1 DESCRIEREA CARTILOR

3.4.1.1 In  bibliotecile de nivel mediu recomanddm urmitoarea schema:’

VEDETA

Titlul propriu-zis = tithul paralel® : informatii despre tithu® / prima menjiune de
responsabilitate ; urmitoarea menjivnede responsabilitate®. - Mengiunea de edijic/menfiune |
de responsabilitate referitoare la edific. - Primul loc de publicare : prima edituri ; al doilea
loc de publicare : a doua editurd, data publicirii

Caracterizarea cantitativa : ilustrafii ; format + material insofitor. - (Titlul colectiei/
mentiune de responsabilitate referitoare la colectie, ISSN-ul colectiei | numdr in cadrul
calectici. Titlul serici, ISSN-ul seriei ; numir in cadrul serici).

Note*. ;

ISBN* : pref,

Dintre elementele de mai sus unele pot fi omise (de exemplu, formatul publicatiei
sau ISSN-ul colectiei §i /sau al seriei).
Exemplu de descriere:

VERNE, JULES

Lupte pentru milicane = Les cing cents millions de la
Bégume : roman / Jules Verne ; trad. de George B. Ratey. -
Bucuregti : Editura Bebe, 1993 (1.Coresi).

208 p. ; 20 cm, { 1

Vol. reproduce ed.: Lupta peatru milivane = Les cing
millions de la Bégume. Bucuregti : Editura Societafii Anonime
Socec, 1923, :

ISBN 973-95819-1-% : 400 lei

3.4.12 In bibliotecile mici se pot realiza descrieri prescurtate, dupa urmétoarea schems:

e

VEDETA

Titlul propriu-zis : informafii la tithy  prima menjiune de responsabilitate,
dacii diferi de vedeta principali sau dacd nu existi o ascmenca vedeti. - Mentiune
de edific. - Primul loc de publicare : prima editurd, data publicini.

Caracterizarca cantitativi. - (Titlul colectiei ; numdrul in cadrul colectiei).

Nm‘#

ISBN.

Exemplu:

VERNE, JULES
Lupta pentru milicane : roman / Jules Verne. - Bucuresti :
Editura Bebe, 1993,
208p. -
ISBN 973-95819-1-9.

4 Asteriscul indic3 posibilitatca de a repeta elementul dupi care este plasat, ori de céte ori este nevoic.
De exemplu: :
Titlul propriu-zis = titlu paralel = titlu paralel...




3.4.1.3 Bibliotecile marivor respecta toate indicatiile din STAS 12629/2-88.

3.4.1.4 Precizari -

3.4.1.4.1 Titlul propriu-zis este titlul principal al publicagiei; in cazul in care pe
publicaie existd mai multe titluri ale lucrérii, se alege drept titlu propriu-zis titlul care este
evidentiat prin caractere tipografice pe pagina de titlu sau, in cazul in care nu existd
diferente tipografice, primul titlu.

Cuvintele din titlu nu se prescurteazi. in mod exceptional, dintr-un titlu foarte lung
poate fi omisi fie partea din mijloc, fie partea de la sfarsit. Orice omisiune se indic# prin
semne de suspensie (...)

3.4.1.4.2 Titlul paralel - reprezinté un titlu in alti limba sau in altd scriere.

3.4.143 Mentiunile de responsabilitate cuprind autori (persoane fizice sau autori
colectivi) in forma in care apar pe publicatie, grupati dupd felul contributiei la realizarea
con{inutului intelectual sau artistic al publicatiei (autorii textului formeazi o mentiune de
responsabilitate, traducitorii alta, editorii alta, etc.).

i 3.4.1.4.4 In caracterizarea cantitativi se indic numirul de pagini (vezi i 3.4.1.5).
i 3.4.1.4.5 In cazul in care cartea cuprinde mai multe lucriri, fiecare cu titlul ¢i §i nu
existd un titll general (colectiv), se procedeazi astfel:
' -daci lucririle sunt de acelagi autor se noteaza titlurile unul dupd altul, separate
T prin spatiu, punct §i virguld, spatiu:
: Exemplu:

SADOVEANU, MIHAIL
Floare ofilitd ; Locul unde nu s-a intimplat nimic / Mihail
Sadoveanu...ime

- daci lucririle sunt de autori diferiti, se noteazi titlurile, fiecare urmat de propria mentiune
: de responsabilitate. Al doilea titlu §i urmétoarele este/sunt precedat(e) de punct, spafiu.

Exemplu:

PREVOST, MARCEL
Feminititi : (Scrisori de femei) / Marcel Prévost ;
[Traducere: Mihai Stoian]. Tentatia : (Dublu dispref) /
| Prosper Merimée ; [Traducere: ALO. Teodoreanu] ; Coperta:
M. MNobilescu, Gh. Schmitzer. - Bucuresti : Editura
Gutenberg-Casa Cirtii : Editura RAI, 1992 (L. "Coresi")
s 64 p., 68 p. ; 20 cm. - (Colec{ia Doud carfi intr-o carte)
I Paginaie opusa cu numerotajie diferitd

3.4.1.4.6 Daca publicatia are un titlu colectiv, precum si tithuri de lucrari individuale,
titlul colectiv se consider3 titlu propriu-zis, iar titlurile lucrdrilor se indic# ntr-o not de
= confinut.
B Exemplu:

|

SEBASTIAN, MIHAIL
Titlul comun Teatru / Mihail Sebastian . .....ocooecesieineaionine

Noti de confinut Cuprinde : Jocul de-a vacanja ; Steaua fird nl.u-l‘;c: .:
Ultima ori. ’
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3.4.1.5 Descrierea pe doud sau mai multe niveluri

fn cazul cirtilor care au apirut in mai multe volume se face o descriere pe doud
niveluri. Pe primul nivel se noteazi elementele comune tuturor volumelor ; pe al doilea
nivel se noteazi elementele specifice fiecdrui volum in parte.

Daci volumele nu au apirut odatd, pe primul nivel se trece data pe publicare a
primului volum urmat de o liniu{a §i un spafiu. _

fn momentul in.care a aparut ultimul volum se noteazi §i data de aparifie a acestuia.

Tot pe primul nivel se noteazi la "Caracterizarea cantitativd” numérul total de volume
(in momentul in care suntem siguri ¢4 a apérut §i ultimul volum). Paginatia fiecirui volum
se indicd pe al doilea nivel,

Datele specifice fiecirui volum in parte constituie un aliniat.

Exemplu:

Mircea Eliade gi corespondentii sii / Edifie ingrijitd, cuvint
inainte, note 5i indici de Mircea Handoca, - Bucuresti :
Minerva, 1993 -

vol. ; 24 cm. - (Documente literare).
Vol. 1: A-E. - 1993. - 291 p. - Texte gi in Ib. : eng,, fr., ita. - Index. -
ISBN 973-21-0351-5: 758 lei

3.4.1.5.1 Tn cazul in care o publicatie apare fn mai multe volume bibliografice, fiecare
volum fiind editat fn mai multe volume fizice (parti, fascicule etc.), se poate face o descriere
pe trei sau mai multe niveluri, Datele se organizeazi in ordine ierarhicd, cele referitoare
la volumul fizic descris aflindu-se pe ultimul nivel.
Exemplu de descriere pe patru niveluri:

PONSON DU TERRAIL, PIERRE ALEXIS

N _ " Rocambole : [roman] / Ponson du Terrail. - Bucuresti :
T Logos, 1992- vol. ; 20 em. - (Vieji §i destine).

Nivel I ———————— Ciclul 1: Dramele Parisulul.
Nivel 111 Vol. 29 ; Ultimul cuviint al lui Rocambole.
Nivel IV ————— Pariea 3.- 1993, - 174 p. - ISBN 973-9084-05-2 : 260 lei.

3.4.1.6 Surse de informare
Informatiile cuprinse in descrierea bibliografici se obfin din anumite surse, in
urmitoarea ordine de prioritate:
a) pagina de titlu §i substituentul ei;
b) surse complementare: alte pagini de titly, verso-ul fiecirei pagini de titlu, coperta,
pagina de gardd, precum si cdsuta tipografica;
¢) restul publicatier;
d) surse exterioare publicaiei: lucriri de referin{d, bibliografii, liste editoriale etc.
Pentru elementele descrierii bibliografice au fost desemnate urmdtoarele surse
principale de informare:
-pagina de titlu §i substituci:tul ei - pentru titlu, informatii despre titly, men{iuni
de responsabilitate, mentiuni referitoare la edifie;
-pagina de titlu; substituentul ei, surse complementare - pentru locul, editurasi anul publicérii;
-publicatia ca atare - pentru descrierea cantitativi, ilustraii §i format;
-orice loc din publicaie - pentru datele referitoare la colectie §i/sau serie;
-orice sursi de informare - pentru note, ISBN si pref.
_ Informatiile obtinute din alte surse decéit sursa principald de informare se incadreaza
intre paranteze drepte. :
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3.4.2 Descrierea publicatiilor seriale
La fel ca in cazul cirtilor, descrierea publicatiilor seriale a fost standardizati la nivel
international".

3.4.2.1. in bibliotecile de nivel mediu recomandim urmitoarea sc.h:miﬁ:

Tithul pmptiuvz'ls? = titlul paralel*: informajii despre titlu® / prima men{iune
de responsabilitate ; mmﬁlwcnmﬁmdﬂmpumhiﬁtm‘ . - Numérul
si data cronologici a primului numér - numérul §i data cronologicd a
ultimului n . - Locul publicarii : institujia editoare, anul publicirii
primului numér - anul publicirii ultimului numar. - (Titlul colectici, ISSN-ul
colectiei).
Note*
ISSN.
Date referitoare la starea colectiei.

H 4
z

Exemplu:

Analele Institutului de cercetiiri pentru Cereale §i Plante Tehnice Fundulea =
Annals of Research Institute for Cereals and Technical Plants Fundulea =
Annaly Naucno- issledovatel'skogo instituta zernovyh i tehniceskih kul'tury
Fundulja. - XLII - - Bucuresti : Institutul de Cercetiiri pentru Cereale §i
; Plante Tehnice Fundulea, 1977- ;
Js Rezultat din fuzionarea in 1977 a publicafiilor: "Analele Institutului de
W Cercetéiri pentru Cereale §i Plante Tehnice. Seria B' = ISSN 0365-6462 5i
W »Analele Institutului de Cercetiri pentru Cereale §i Plante Tehnice. Seria
C* = [SSN 0365-0162, a ciiror numerotare 0 continud.
ISSN 0253-1682
Biblioteca are: XLII/1977 - LVIL/1989;
LIX/1992

3.4.2.2 In bibliotecile mici recomandim urmdtoarea schemi:

Titlul propriu-zis : informafii despre titlu /prima menjiune de responsabilitate.
- Locul publicirii : institufia editoare, anul publicirii primului numér - anul
publicirii ultimului numar.

Note®
ISSN.
Date referitoare la starea colecfici.

5  ISBD(S) = International Standard Bibliographic Description (Serials) i corespunde STAS
12629/3-88, :

fn functie de necesitaile bibliotecii unele clemente pot'fi omise.

Titlul propriu-zis poate fi constituit din: Titlul general al publicatici. Numiirul seriei, titlul seriei.

Numdrul cuprinde anul editorial (volumul, tomul, anul etc.), precum §i numarul primei, respectiv

ultimei, unitagi fizice (fasciculul etc.) ; data cronologici se referd la confinutul publicafiei i nu trebuie

mnfundngﬂ cu data publiciirii. Astfel, un almanah pe anul 1994 (data cronologici) apare in 1993 (data

publicirii).

oo =1 &
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Exempluo:

Analele Institutului de Cercetiiri pentru Cereale §i Plante Tehnice Fundulea. -
Bucuresti : Institutul de Cercetari pentru Cereale §i Flante Tehnice
Fundulea, 1977- .

Rezultal din Fuzionarea seriilor B gi C ale publicaiei : Analele Institutului
de Cercetiri pentru Cereale gi Plante Tehnice.

ISSN (253-1682

Biblioteca are: vol. XL11/1977 - LVIL/1989 ; LIX/1992.

3.4.2.3 In bibliotecile mari se va respecta STAS 12622/3-88,

3.4.2.4 Descrierea bibliografici a unei publicatii se face dupi primul numar sau
oricare alt numar al publicajiei. Daci nu avem primul numdr, se specificd Tnir-o notd
pumirul dupi care s-a facut descrierea.

3.4.2.5 Descrierea principald a serialelor se intocmegte, in general, la titlu. Exceptie
de 1a aceastii reguli o fac publicafiile seriale al céror titlu consta doar dintr-un termen
generic §i denumirea unei colectivitati. fn acest caz descrierea se face la autor colectiv.
Exemplu:

ACADEMIA ROMANA
Anuar / Academia Roménd. - Bucuregti : Editura Academiei Roméne, 1991 -

Tn cazul serialelor descrise la autor colectiv este obligatoriu si se intocmeasca §i 0

descriere complementard la titlu:
Exemplu:

Anuar/ Academia Roman. - Bucuresti : Editura Academiei Roméne, 1991-
ACADEMIA ROMANA

Se mai pot face descrieri complementare, in functie de cerinfele bibliotecii §i la alte
elemente de descriere ca: responsabilitate, colectie.

3.4.2.6 Notele
Notele sunt facultative cu exceptia urmétoarelor categorii:
- note referitoare la periodicitatea publicaiei se dau in cazul in care nu sunt
mentionate in una din zonele descrierii (Ex.: lunar, trimestrial, anual, ete.);
-note referitoare la istoricul bibliografic al publicaiei: ‘
2) n cazul in care dous sau mai multe publicatii se contopesc, pentru publicatia
nou apiruté se face o nou# descriere bibliograficd, cu o noud cotii. Important este
ca la publicatiile care s-au contopit s4 se faci note despre incetarea aparitiei
publicatiei, contopirea ei in altele si noul titlu sub care apare.




Exemplu:

Revue roumaine de neurologie. - Tom I, No. 1 - Tom 11,No.2. - Bucarest. -
s L T S el B R S S
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S-a contopit cu "Revue roumaine de medicine interne” §i "Revue
roumaine d'endocrinologie” sub noul titlu "Revue roumaine de médicine”,

La titlul nou ap#rut se fac note referitoare la publicatiile din care a rezultat.

i Exemplu:
! Revue roumaine de médicine. - Tom I(XI) Nr.1- . Bucarest : Editions de
' ' Keademie DOl poaod s ML IRRN B EI I
Provine din contopirea publicatiilor "Revue roumaine de neurologie®,
"Revue roumaine d'endocrinologie” §i "Revue roumaine de médicine
interne”,
"y
4

b) O alti situatie frecvent Intilnitd este aceeaa Tmpﬁr;il:ii in serii a unei publicatii.
in acest caz, publicatia mami fsi inceteaza aparitia, iar pentru noile titluri se
intocmesc descrieri bibliografice noi §i cote noi.

i La publicajia mamad se fac note referitoare laincetarea aparitiei §i impértirea in serii.

Exemplu:

-----------------------------------------------------------------

S-a scindat in 1992 in: "Anuar de lingvisticl §i istorie literari. A,
Lingvisticd" = ISSN 1220-4900 si "Anuar de lingvistici §i istorie
literard. B, Istorie literard” = ISSN.1220-4919

o La descrierea noilor publicatii se specifici faptul ¢d provin din impértirea in serii a
%. i publicatiei precedente.

Exemplu:

................................................................

Rezulti din scindarea tn 1992 a publicajici: "Anuar de lingvistici gi istorie
literara® = ISSN 0066-4987, a cirei numerotare o continud.
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¢) Alt caz frecvent este schimbarea titlului.
Exemplu:

Dimineaja : cotidian social-cultural al judefului Sibiu. - An L,
nr. 1 - An 1, nr. 248. - Sibiu : Dimineaa, 1990.
inlocuieste din 1990 publicafia "Tribuna libertajii* = ISSN
1221-8189.
Devine de la 1 dec. 1990 "21 Radical” =1SSN 1220-8124.

3.4.2.7 Date referitoare la starea colectiei
Dupi descrierea bibliografics, se noteazi numerele pe care le are biblioteca din titlul

respectiv. :
Pentru aceasta se noteazi anul de aparitie al serialului (volumul, tomul, anul etc.) in
cifre arabe sau romane- aga cum apare pe publicatie - urmat de anul calendaristic (eventual

si anul publicérii), precum §i de numerele (fasciculele) existente.

Exemplu;
Biblioteca are:

Anl (1992), or. 1-12;
An 11 (1993), nr, 1-4, 6-8

Aceste date se actualizeazi cel putin o dati pe an, pe baza figei de colecie, sau, in
cazul n care nu se utilizeazi astfel de fise, pe baza figei de evidentd preliminard.

3.5 Sistemul de agezare a documentelor §i cotarea lor

Operatiunea de cotare a documentelor constd in stabilirea locului pe care fiecare
publicatie il va ocupa in bibliotecd.

3.5.1 Stabilirea sistemului de agezare a colectiilor de documente constituie o

~ problemd importanti cu implicatii serioase in intreaga activitate a bibliotecii. In acest sens

se impune stabilirea unor norme de asezare care si fie urmdrite cu consecventa.
Sistemul de agezare este determinat de destinaia colectiilor respective §i de cerinfele
specifice legate de functionalitatea lor:
- colectii de bazd destinate conservirii in timp, in depozite inchise, in cazul cirora
se va opta pentru un sistem de asezare care si permiti folosirea integrald a spagiului
de depozitare §i o buni conservare a documentelor;
- colectii la care cititorul are acces direct, in ajezarea lor avindu-se in vedere
caracterul de recomandare impus de aceastd organizare.

! 3.5.2 Din diversele sisteme de agezare a publicatiilor, practica bibliotecard a impus
oua:
- agezarea pe formate, utilizatd in organizarea colectiilor de bazd, pdstrate in
depozite inchise §i puse la dispozitia cititorilor numai prin intermediul
bibliotecarului;

- agezarea sistematic-alfabeticd, utilizati in aranjarea fondurilor destinate accesului
liber la raft.




Sistemul de agezare determind sistemul de cotare a documentelor, cota topografici
reprezentéind formula prin care se indica locul fiecarui document in cadrul colectiei din
care face parte. :

Cota constituie un instrument de agezare §i de regisire a documentelor, asigurnd
circulatia continuZ a acestora spre §i dinspre depozit sau raftul cu acces liber. Caracteristica
principald a cotei trebuie si fie precizia. Intotdeauna cota defineste numai un anumit
document (indiferent c acel document este constituit dintr-o singur# unitate fizici sau mai
multe).

Cota poate fi: '

- simpl4, cfind este formata numai din cifre;

- compusd, cénd este alcatuits din cifre gi litere;

- individuali, cAnd se raporteazi la un anumit document;

- fix, céind indicd locul absolut in depozit;

- relativa, cand indic# locul in raport cu alte documente din aceeagi colectie.

Cota se noteazi clar pe fiecare document, pe fisele de catalog cu descrierile
documentului respectiv, inacte gi documente de evidentd, oriunde este nevoie si reprezinte
publicatia. : i :

hgumentu] cotdrii trebuie plasat intotdeauna in aga fel incéit s4 corespundd Tn mod
optim cu natura §i destinatia colectiilor care se prelucreaza. :

Pentru documentele care fac parte din colectiile de bazi cotarea poate fi efectuati
fnainte sau dupi operaiile de catalogare si clasificare. ;

Publicatiile repartizate secfiilor de imprumut la domiciliu care trebuie prelucrate
rapid se coteazi inainte de operatiunile de catalogare §i clasificare.

3.53 Cotarea pe formate

3.53.1 Cami

Fungdul d?cﬁrl,i se imparte in urmétoarele formate, in funciie de iniil{imea publicatiei
(la cotor) : '

“Formatul 1 (corespunzitor cu in 8” sau 16°)...pand 1a 18 cm.

Formatul 11 (corespunzitor cu in 8° mare sau in 4° mic)...de 1a 18 la 22 cm.

Formatul THI (corespunzitor cu in 4° mare)...de la 22 la 26 cm.

Formatul IV (corespunzitor in folio)...de la 26 1a 30 cm.

Formatul V (corespunzitor cu in folio mare si in plan)...peste 30 cm.

3.53.2 Periodice
Pentru periodice s-au adoptat doar 4 formate:
formatul L......... pani la 27 cm.

formatul II.........pand 1a 27-33 cm.
formatul I11........pAn3 la 33-50 cm.
formatul IV.......peste 50 cm.
Cota este formati dintr-o combinatie de cifre romane §i arabe, cifrele romane
desemnéind formatul, iar cifrele arabe locul publicaiei in cadrul fiecirui format.
Numerotarea in cadrul unui format, se face de 1a 1 la infinit.
Cota pe formate se noteazi pe figd in colful dreapta-sus.

9 1) In unele biblioteci formatele au fost stabilite la alte dimensiuni, Astfel in "Manualul bibliotecarului
din bibliotecile mici® apar i alte dimensiuni,
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fn agezarea pe formate trebuie si se respecte urmétoarele reguli:

ii{i - fiecare titlu nou primegte o cotd nou# care nu se mai atribuie altui document;
- toate exemplarele absolut identice (dublete) primesc aceeiagi cotd §i se ageazd
d impreun pe raft, cu exceptia repartizarilor in sectiile cu alte modalita{i de agezare;
ca - publicatiile fn mai multe volume primesc aceeiagi cotd;
nit - fiecare noud edifie primeste o coti distincta. :
1l Pentru a deosebi cirfile de periodice, cota topograficd a acestora din urma este
precedati de o sigld (de reguli litera P):
P1I 159
De asemenea, se pot utiliza sigle plasate inaintea cotei pentru a individualiza diferite
fonduri:
D - discuri : Mz - muzic ; H - hiirti ; 1 - imprumut ;
ile F - filiald
Be De exemplu:
od F2111 738 = Filiala nr. 2, al 738-lea tith in cadrul formatubui TIL
- Pentru colectia de bazi nu se atribuie astfel de sigle.
Pentru publicatiile periodice, avind in vedere ci o cotd se acordi unui titlu iar nu
g unui numir, se va rezerva spatiu suficient de cregtere la fiecare coti.
fn agezarea pe formate, regisirea publicatiilor in depozit se face numai cu ajutorul
cataloagelor. De aceea, organizarea principalelor cataloage - alfabetic §i sistematic - este
obligatorie.
fiei 3.5.4 Cotarea sistematic-alfabetici _ ”
Tn agezarea sistematic-alfabeticd publicagiile sunt grupate dupi confinut, iar in cadrul
unei grupe tematice, dupi criteriul alfabetic al intrdrilor principale.
Cota este formata din:
- indicele cotei - un indice CZU prescurtat, preluat din schemele pentru agezarea
sistematic-alfabeticd a publicatiilor in sistemul accesului liber la raft;
b - semnul de autor - o prescurtare conventionald ce constd in inifiala numelui
' autorului sau a primului cuvant din titlu (in cazul lucririlor descrise la titlu) §i un
numiir ce este luat din Tabela de autori (Tabela Cutter).
r Se respectd urmitoarele reguli:
- cota are forma unei fracii: la numdrétor se trece indicele cotei, iar la numitor -
semnul de autor; :
r - la notarea semnului de autor, intre literd si numér nu se lasa spatiu, cu excepfia
Iin literelor I 5i O care se separi de cifre printr-o liniugi:
53: B17 R63
; insd: [-47 0-92

-daci un nume fncepe cu o silabd ce lipseste din Tabela de autori se {ine cont de
silaba precedenti; -

- dac un titlu fncepe cu un cuvint monosilabic, 1a acest cuvant se alipeste cuvantul
urmitor iar semnul de autor se di dupi silaba rezultatd;

- nu se {ine cont de articole initiale din titlu, ci de cuvantul urmator;




- daca titlul incepe cu un numeral scris cu cifre, semnul de autor se stabileste dupa

silaba ce rezulti din scrierea cu litere a acelui numeral;
- pentru autorii cu acelagi nume, ce au activitat in acelasi domeniu, se adauga dupd

semnul de autor inifiala prenumelui:

P81R Popescu, Radu
P81V Popescu, Vasile

dacii nici aga autorii nu pot fi diferentiati, se adauga prima silab# a prenumelui

P57Ca Petrescu, Camil
P57Ce Petrescu, Cezar

Exemplu de coti:

85900 literaturd romand
C23 autori al ciiror nume incepe cu Carag

s Atunci cind o persoani reprezinti subiectul unei cérfi (biografii etc.), semnul de
autor se pune la numele acelei persoane, iar nu la numele autorului

Exemplu:
839.0
1 E48 CALINESCU, GEORGE
i Viaja lui Eminescu ...
it
&
& Cota sistematic-alfabetici se noteazi pe figd in colful stdnga-sus.

3.6 Cataloagele de biblioteci

Practica biblioteconomica mondiala a impus mai multe tipuri de cataloage. Acestea
se pot clasifica dupd urmitoarele criterii:

3.6.1 Modalitatea de dezviluire a publicatiilor:

3.6.1.1 - Dupd un aspect formal-numele autorului, titlul lucrérii, denumirea colectiei,

cota topograficd, anul de aparitie.
Cataloagele organizate dupd aspecte formale sunt: ,

- catalogul alfabetic pe nume de autori §i titluri de lucrdri anonime; element de
ordonare - vedeta uniformi; organizat alfabetic;
- catalogul de titluri- element de ordonare - titlul; organizat alfabetic; se folosegte
in special pentru beletristicd; :
- catalogul colectiilor - element de ordonare - titlul colectiei; organizat alfabetic §i
in interiorul fiecirei colectii dupd numir sau dupa numele autorului;
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- catalogul topografic - element de ordonare - cota topografics; organizat numeric
sau alfanumeric;

- catalogul cronologic - element de ordonare - anul de aparifie; organizat
cronologic; este utilizat rar, pentru colectii de carte veche.

3.6.1.2 Dupd confinut - domeniul de cunoastere, personalitatea, locul geografic etc.
Cataloagele organizate dupd con{inut sunt:
- catalogul sistematic - element de ordonare - indice CZU; organizat zecimal,
- catalogul pe subiecte - element de ordonare - vedeta de subiect; organizatd
alfabetic;
- catalogul tematic - element de ordonare - rubricile planului tematic stabilit ;
organizat alfabetic sau alfanumeric;
- catalog geografic
- alfabetic - element de ordonare, locul geografic despre care se vorbeste;
organizat alfabetic;
- sistematic - element de ordonare - indicii de clasificare atribuifi nofiunilor
geografice; organizat zecimal.

3.6.1.3 Dupd criterii mixte alfabetic §i de continut:
- catalogul dictionar - element de ordonare - vedeta uniformd pentru nume de
autori, titluri i vedete de subiect; organizat alfabetic.

3.6.2 Dupd sistemul de organizare a inregistrdrilor catalografice:

3.6.2.1 Succesiunea alfabeticd - cataloage alfabetice (catalogul alfabetic pe nume de
autori §i titluri de anonime; catalogul pe titluri; catalogul geografic alfabetic; catalogul pe
subiecte; catalogul dictionar). :

3.6.2.2 Succesiunea numericd

- zecimali - catalogul sistematic general §i catalogul geografic sistematic;
- aritmetici - catalogul topografic - dupid cota pe formate;

- cronologici - catalogul cronologic.

3.6.2.3 Succesiunea alfanumericd

- zecimal-alfabetici - catalogul topografic pe baza cotei sistematic - alfabetici;
- aritmetic-alfabetic - catalogul tematic,

- alfabetic-numeric - catalogul colectiilor editoriale.

3.6.3 Dupd adresabilitate

3.6.3.1 Cataloage pentru public (alfabetic, sistematic, geografic, pe subiecte, tematic,
pe titluri, dictionar, colectie editoriald)

3.6.3.2 Cataloage de serviciu (alfabetic, sistematic, cronologic, topografic).




3.6.4 Dupd apartenenga fondurilor
3.6.4.1 Colectiile unei singure biblioteci - sistemul de cataloage al bibliotecii;

3.6.4.2 Colectiile mai multor biblioteci - catalog colectiv.

3.6.5 Dupd gradul de reflectare a fondurilor
3.6.5.1 Cataloage generale - toate colecfiile unei biblioteci;

3.6.5.2 Cataloage speciale - doar anumite colectii (ale unei sectii, pentru 0 anumita

categorie de documente).

| 3.6.6 Dupa felul materialelor de bibliotecd reflectate: catalog de ciri, catalog de
periodice, catalog de discuri, casete, benzi magnetice etc.

3.6.7 Cataloage obligatorit:

a) pentru carte sunt obligatorii cel putin:
- un catalog sistematic;
- un catalog alfabetic pe nume de autori si titluri de anonime.

b) pentru publicatii periodice
- un catalog alfabetic pe titluri de seriale;
- un catalog sistematic;
- un catalog alfabetic de serviciu pe fige de eviden{d preliminaré.

3.7 Catalogul alfabetic pe nume de autori §i titluri de anonime
-Reguli de ordonare-

3.7.1 fnregistrarile catalografice (principale, secundare, trimiteri se ordoneazii
conform alfabetului latin, netinénd cont de particularitafile alfabetelor striine (semne

diacritice, caractere speciale). :
Pot face excepiie doar caracterele cu semne diacritice ale alfabetului romén (3,3,1,5,1)-

3.7.2 Ordinea alfabeticd este determinati de succesiunea literelor ce alcituiesc
cuvantul de acces (primul cuvant al vedetei), apoi al doilea cuvnt, al treilea etc.

3.7.3 In ordonarea alfabetici nu se {ine cont de toate elementele descrierii bibliografice.

3,7.3.1 Pentru descrierile principale se {ine seama de:
1. vedeta principald (dacd este cazul);
2. titlul; \
3. data publiciirii (in ordine invers cronologica);

4. locul editérii;
5. numarul volumului (pentru cartile in mai multe volume).



3.7.3.2 Pentru descrierile secundare la al doilea sau al treilea autor se fine seama de.
1. vedeta pentru al dulica sau al treilea autor;
2. titlul;
3. data publiciirii (in ordine invers cronologic);
4, locul editirii;
5. numirul volumului.

3.7.33 Pentru descrierile secundare la autor cu responsabilitdfi secundare (traducitor,
prefajator, etc.) se (ine seama de:
1. vedeta pentru autorul cu responsabilitale secundard;
itd 2. vedeta principali;
3. titlul;
4. data publicirii (in ordine invers cronologicd);
5. locul editdrii;
de 6. nr. volumului.

3.7.4 In ordonarea titlurilor nu se {ine cont de articolul inifial.
Exemplu:

Le Pobie se intercaleasd la litera P

3.7.5 Numele compuse se ageazd dupd epuizarea tuturor numelor simple (ce
alcituiesc prima parte a numelui compus).
Exemplu:

IONESCU, A,

IONESCU, ANTON

IONESCU, ZAMFIR

IONESCU- BUIOR, €.

IONESCU - SISESTIL, GHEORGHE
% IONESCU - SISE§TI, VLAD

3.7.6 Titlurile care incep cu un numeral scris cu cifre se ordoneazi ca §i cum numeralul

) ar fi scris in cuvinte.
i Exemphu:

1001 de rmpth.c ordoneazi laOMIESIUNA . .. |

Reguli alternativa: Aceste titluri se pot ordona §i la inceputul catalogului, in ordinex
fireascsi a numerelor.

: 3.7.7 In cadrol unui nume de autor, f" igele se ageazd dupd schema urmitoare:

- opere complete;

- upere alese;

- luerdri separate (in ordinea alfabeticd a titlurilor);

- lucrdiri la care autorul are o responsabilitate secundary (editor, traducitor,
prefatator ete.);

- traduceri Tn alte limbi (in ordinea alfabeticl a denumirii llmhlltrr iar in cadrul
unei limbi, alfabetic la titlu);




5 - scrieri despre autor §i opera sa (in ordinea alfabeticii a vedetelor principale §i a

f titlurilor).
! Pentru autorii striini tradugt, pot avea prioritate editiile in limba romind, urmate de
| cditiile in limba originali §i apoi cele in alte limbi.

¢ 31?15 FLFE tﬁﬂiﬁﬂﬂﬂm
: 3.7.8.1 Pentru ugurarea cutirii in catalog se folosesc fise divizionare. Aceste fige sunt
confecjionate dintr-un carton mai tare, rezistent, de aceeasi 1atime cu figele obignuite, insd

cu o proeminenti in partea superioard, pe care se scrie fie o literd, fie o silabi, fie un cuvint

sau grup de cuvinte.
Existd doui feluri de fige divizionare:
1. cu proeminena in mijloc.
2. cu proeminenia lateral (in dreapta sau in stinga).

BURRGII Y i e }

N ___/ ARGHEZI, TUDOR
i |
| A

3.7.8.2 In hibliotecile mici'® se folosese:
a)fige divizionare de mijloc cu proeminenfa 1/5 din lajimea figei pentru litere,
h)fige divizionare de stinga, cu proeminenia 1/3 din inéltimea figei pentru silabe;
c) fige divizionare de dreapta, cu proeminen(a 1/2 din li{imea figei pentru nume
de autori. -
3.7.8.3 In bibliotecile mari care au cataloage voluminoase, se mai pot folosi in afara
fiselor divizionare indicate mai sus, urmiitoarele tipuri:
1 d) fise divizionare de mijloc, cu proeminentd 3/4 din li{imea fisei- pentiu autori
colectivi; '
¢) fise divizionare de mijloc cu proeminenti 1/2 din lafimea figei - pentru titluri;
f) fige divizionare de stinga, cu proeminenyil/2 din lafirea figei - pentru cuvinte (in
general termeni generici cu care Tncep titlurile: instructiuni, probleme, etc.);
g) fise divizionare de dreapta - cu proeminena 1/3 din l4{imea figei pentru denumiri

- geografice.

10 Tn bibliotecile cu fonduri sub 5000 volume se pot folosi numai divizionare mici de mijloc pentru litercle
alfabetului. '
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CAP. IV
CLASIFICAREA ZECIMALA UNIVERSALA

4.1 Clasificarea

Clasificarea raspunde unei nevoi logice de a ordona gindirea umand. fn universul
care ne inconjoari distingem obiecte care se aseamini i obiecte care se diferentiazi.

Clasificarea este deci un proces intelectual, o operafiune logici de grupare a
obiectelor conform gradelor de aseminare §i de separare a lor, conform gradelor de
diferentiere.

$i dacd, clasificarea reprezint acfiunea de a aranja efectiv, dupa o anumitd ordine
aleasd, clasificarea sistematicd reprezintd ansamblul de reguli care conduce la clasificarea
efectivil sau care determind fn mod ideal o ordine in obiecte. :

O schemil de clasificare este definit, simplu, drept o aranjare ordonati a categoriilor
pe clase, clasa fiind orice grup de entité{i avind aceleasi caracteristici, Caracteristica este
un atribut prin care se grupeazi concepte sau se difereniazi subiecte.

O trecere in revistd a istoriei gandirii ne aratd deosebita preocupare a filozofilor
pentru clasificarea stiintifici a cunostintelor umane. Fiecare sistem de clasificare poarta
amprenta epocii in care a fost elaborat si rispunde nevoilor de structurare a cunostintelor
etapei respective de dezvoltare. In timp ce savanii trateazi faptele particulare inainte de
a formula legile generale, filozofii incearcid sa stabileasca sinteze, sisteme. Filozofii §i
clasificatorii au nevoie de sisteme bazate pe o ordine relativ permanentd, ordine naturala
care imbriifiseazi toate domeniile gtiingifice specifice unei epoci date.

Sinteza, sub forma unui tablou (clase §i subclase) de cunogtiinte umane, constituie un
sistem de stiinge. Acest tablou intocmit pentru a inventaria domeniul stiintific al unei epoci
furnizeazi o structurd formalii care poate supraviefui mai mult timp. Clasificirile gtiintifice,
incepand cu schema din "Republica” lui Platon §i continudnd péni in zilele noastre, s-au
eliberat treptat de traditiile acceptate §i s-au dezvoltat pe misura imbogatirii inventarului
cunoasterii §i ramificérii arborelui stiintei.

in secolul XX, odatd cu dezvoltarea clasificirilor de bibliotecd, apare i conflictul
dintre clasificarea stiintelor §i clasificarea cirilor. Aceasta din urma are un caracter formal
si utilitar, trebuind sa rispunda cerintelor practice de ordonare a unor documente intr-un
mod eficient. Dar chiar §i o clasificare prin excelen{i practicd, bazatdi pe cir{i, nu se poate
separa de conceptul intelectual al cartii ca expresie a anumitor idei, chiar dac#l din punct
de vedere structural, aceste idei sunt prezentate in forme diferite.

4.1.1 Clasificarea de bibliotecd

in timp ce clasificarea stiin{ifici ordoneazii insiii cunoagierea - inregistrand,
evaludind si elarificAnd ganduri, idei §i concepte cu scopul de a reprezenta in mod adecvat
domeniul cunoastintelor umane - clasificarea cirfilor (sau de bibliotec#) ordoneazi
cunoasterea aa cum este ea pistratd ca nregistrare scrisd, cu multe ajustari necesare
datorate formei acestor inregistriiri, cu scopul de a asigura regisirea oricirui subiect din
colectia respectivi. :

Din ziua Tn care un om a adunat pentru prima oari documente de orice fel sau formé,
a apdirut si interesul pentru modul de aranjare a acestora. In biblioteci, ciirtile sunt aranjate
conform unui sistem §i, in general, acest sistem este denumit clasificare. Clasificarea
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reprezinti accesul formal la carte §i poate fi definitd ca "aranjarea cirtilor sau a descrierilor
acestora in modul cel mai avantajos pentru cititori".

Indiferent de schema de clasificare aleas# sau de mirimea colectiei, scopul clasificfirii
este acela de a pune cartea la dispozifia cititorului cit mai repede. O biblioteci este un
depozit de informalii, iar aceste informalii nu pot fi regdsite dacd nu le organizim dupd un
anumit sistem de clasificare. Clasificarea nu este numai o grupare generald de subiecte, ci
ea presupune §i aranjarea acestora intr-o anumita ordine logica, spre astabili relafiile dintre
subiecte. Multe din greutdtile ivite in clasificare, in special a documentelor, provin din
necunoagterea subiectelor pe care incerciim i le clasificim. Nu putem clasifica un subiect
dacii nu cunoastem cu precizie mécar calitijile lui §i nu putem clasifica cu precizie daci nu
cunoagtem majoritatea calitifilor sale. Clasificarea are valoarea de a economisi timp §i_
energie. Ea constituie o economie in regisirea documentelor, deoarece toate informatiile
privind subiectul cAutat sunt adunate intr-un singur loc (figier sau raft).

Baza bibliotecii este cartea, baza bibliotecarului este clasificarea. Firé clasificare, nici
un bibliotecar nu poate organiza sistematic o bibliotecd care s fie In stare sd reprezinte
corespunziitor domeniile cunostintelor umane. intr-o bibliotecd cu cirfile aranjate dupd

i sistemul accesului liber laraft, fird o clasificare adecvatd, cititorii s-ar pierde intr-unlabirint
de cirti neordonate sistematic. O incdpere plind cu cirti de diverse subiecte, forme §i
dimensiuni poate fi priviti ca o imagine a haosului, dacd ele nu sunt clasificate intr-un mod
oarecare, care si ne permita si putem descoperi, fird o imensi pierdere de timp, ce cirti
se refera la chimie, fizicd, poezie etc. -

Existi biblioteci in care cértile sunt aranjate dupd un caracter {ntdamplitor, cum ar fi
culoarea copertilor, aranjament excelent atunci cind scopul este de a fi viizute §i nu
consultate. Alte biblioteci sunt aranjate dupd numele autorilor, Dar ordinea cea mai

" potrivita pentru o bibliotecd generald este aceea dupd subiectul cirtilor, conform unei

i scheme de clasificare, asigurind astfel regisirea rapidi, sigurd §i exhaustivd a tuturor

b informatiilor coninute in documentele ce alcituiesc colectia unei biblioteci.
1y Rolul bibliotecarului insdrcinat cu clasificarea clrfilor a ficut obiectul unei definigii
foarte bine precizate de Putnam: "Rolul clasificatorului intr-o biblioteca este de a aranja
cartile pe rafturi conform unei secvente ordonate. Dar, intr-o biblioteci care este utilizatd
§i care va cregte, aranjarea nu trebuie si fie numai ordonatd;ea trebuie si fie sistematicd §i
trebuie sa fie elasticd, sau altfel spus, extensibild. Ea trebuie s reuneasca documentele care
trateazii despre acelasi subiect, iar in cadrul subiectului, documentele de acelagi autor”,

H in general, constructia unui sistem de clasificare de bibliotecdimplici elaborareaunei
scheme. Schema comporta structura generald a clasificirii; o serie de clase i de diviziuni
care trebuie si exprime o ordine ierarhici. O clasificare detaliatd comportd tabele
dezvoltate care se stabilesc pornindu-se de la o schema primitivi.

Notaia, un element dintre cele mai importante ale sistemelor de clasificare,
constituie ansamblul simbolurilor care desemneazi clasele i subdiviziunile. in practic,
notatia se limiteaza la simboluri de litere i cifre, §i, pornind de la Dewey, utilizeazi din ce
in ce mai mult semnele de punctuatie.

O buni notaie trebuie sa fie purd (constituitd printr-o singurd formi de simbol) sau
mixtd (alfa-numerica), sobrd, economicd, extensibild, O revolutie radicald in domeniul
notafiei a adus aparitia sistemului zecimal al lui Dewey.

Indicele reprezinti ansamblul simbolurilor care servesc la transcrierea subiectului
unui document, ' e,

Nici o clasificare detaliatd nu se poate concepe fird un instrument de lucru
complementar care s& rispund4 cercetarii rapide In clar, adic3 plecind de la un cuvint sau
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un grup de cuvinte al limbii naturale. Acest instrument este indexul alfabetic pe materii. El
permite utilizatorului s afle in ce clasi §i sub ce simbol va gési informatiile dorite.

4.1.2 Feluri de clasificdri
Clasificdrile pot fi stiinfifice -sistematizéind fenomenele lumii naturale; sau

documentare -pentru organizarea documentelor in scopul facilitérii gisirii informatiei
cuprinse. CZU este o clasificare documentard,

Clasific#rile documentare pot fi: de bibliotecd-pentru aranjarea fizicii a colectiilor sau
a informatiilor cuprinse in ele; sau bibliografice -pentru indexarea §i descrierea detaliati a
documentelor, firi referinte la 0 anumiti colecfie. CZU s-a format, inifial, ca o clasificare
bibliografics, devenind apoi una de biblioteci.

Deseori clasificiirile sunt enumerative -listind exhaustrv domeniile cunogtintelor
nmane; sau fa;etate - identificind caracteristicile comune mai multor categorii $i
aranjindu-le in liste sau tabele, fiecare reprezenténd o fatetd. Clasificarea fa}ctntﬁ se mai
numeste §i analitico- sinteticd.

De asemenea, clasificirile pot fi speciale -concentrate pe un anumit subiect; sau
generale -acoperind intreg universul informatiilor. CZU este o clasificare generali.

Clasificdrile astfel impir{ite nu se exclud reciproc: clasificdrile stiintifice pot fi
incorporate in cele documentare (de ex.: in CZU clasele 549 i pirti din clasele 58 si 59);
clasificirile bibliografice §i cele de biblioteca pot include reciproc caracteristici ale uneia
sau alteia si nu se limiteazi, in practicd, la o singurd utilizare.

Clasificarea de biblioteci este o clasificare pe materie, adicii de stabilire a subiectului
sau subiectelor care exprimd continutul informatiilor cuprinse intr-un document. Dacé
subiectele sunt aranjate in ordinea strict alfabetici a termenilor avem o clasificare pe
subiecte, iar daci subiectele sunt codificate §i aranjate conform unei scheme, ce corespunde
unui sistem de clasificare avem clasificare sistematicd.

4.2 Clasificarea Zecimald Universali

4.2.1 Istoric

Clasificarea zecimald este o schemi de clasificare sistematicli bazati pe principiul
diviziirii zecimale a ansamblului cunogtintelor umane.

Aceasti divizare constd intr-o suitdi de numere considerate, nu ca numere intregi, ci
ca numere zecimale, si deci tratate ca §i cum ar fi precedate de 0, (zero, virgul#). Fiecare
indice poate fi apoi divizat n al{i 10 indici de rang inferior, astfel:

0,1 cuprinde diviziunile 0,10-0, 11-0, 12-etc.-0,19

0,10 cuprinde diviziunile 0,100-0,101-0, 102-¢tc.-0,109- i aga mai departe. Inpractics,
s-au suprimat 0 §i virgula care preced fiecare numdr. Astfel s-a ajuns la un aspect normal,
péstrand, in acelagi timp, in mod conventional caracterul zecimal. De ex.: 5 reprezinti 0,5.
O suité de numere intregi, cum ar fi: 10,12,29,61,102,165,313,591,1035,1314,15768, va ariita
cu totul altfel dac acestea vor fi considerate ca numere zecimale, §i anume:

10,102,1035,12,1314,15768,165,29,313,591,61 deoarece aparfin subclaselor de dous
cifre: 10,10,10,12,13,15,16,29,31,59,61.

Clasificarea zecimal4 nu a aparut odati cu Melvil Dewey. Astfel, o primi incercare a
fost facuté in Franta, in anul 1583, cind bibliograful Lacroix du Maine i-a prezentat lui
Henric IIT un proiect de aranjare a unei biblioteci de 10.000 de volume in 100 de rafturi a
cite 100 de volume. Biblioteca din Glasgow reia aceastd metodi in anul 1790, iar
bibliotecarul american Nathaniel B, Shurtleff publicd 1a Boston, in 1856, un studiu intitulat:
"Sistemul zecimal pentru aranjarea §i administrarea bibliotecilor”,
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Fizicianul francez André Marie Ampére a utilizat in anul 1834, sistemul zecimal
pentru clasificarea logicd a stiintelor.

Clasificarea zecimald a documentelor, indiferent de amplasarea lor pe rafturile -
bibliotecii, a fost realizatd cu sprijinul a doud mari sisteme de clasificare, care au bazi
comuni: Clasificarea Zecimali Dewey (DC) §i Clasificarea Zecimaldl Universald (CZU).

4.2.2 Clasificarea Zecimald Dewey

Melville Louis Kossuth, cunoscut sub numele de Melvile Dewey (1851-1931) a fost
numit, inanul 1874, asistent bibliotecar la Colegiul din Amherst (Massachusetts), unde si-a
pus in practicd propriul sistem de clasificare.

Inspirat din schema lui William Torrey Harris, din 1870 (bibliotecar la colegiul din
Amherst), care avea la bazi clasificarea inversati a lui Francis Bacon (1605), Dewey aplica
fiecireia din cele 9 clase principale, cifre semnificative de 1a 11a 9 gi atribuie un 0 (zero),
pe care il plaseazi la inceput, pentru generalititi §i operele cu caracter general pe care nu
le putea aranja in nici una din celelalte clase. '

Dar, in timp ce Harris afectase fiecarei clase un numar variabil de subdiviziuni, Dewey
trateazi indicii claselor sale ca numere zecimale §i le divizeazd in mod egal in 10
subdiviziuni, apoi pe fiecare in alte 10 subdiviziuni, ob{inind astfel 1000 de subdiviziuni.

fn prima sa tabeld, publicatd in anul 1886 cu titlul: "O clasificare si index pe subiecte
pentru catalogarea i aranjarea cartilor gi pamfletelor unei biblioteci", indicii erau alc#tuiti
din cite trei cifre, de la 000 1a 999, i caracterul lor zecimal nu apirea in mod distinct.

Principalele clase din schema lui Dewey sunt urmitoarelor:

000 Generalititi

100 Filozofie

200 Religie

300 Stiinte sociale

400 Lingvistica

500 Stiinge

600 Tehnica

T00 Arta

800 Literatnra

900 Istorie - 910 Geografie, cilldtorii

- 920 Biografii
- 930 Istorie antica
- 940 Europa -
- 950 Asia
- 960Africa -
- 970 America de Nord
- 980 America de Sud

- 990 Alte continente

Dupd cum se poate observa, criteriul de clasificare este tematic, divizarea esic
progresivi, de la general la particular. .

Dewey aplici un procedeu cu valoare mnemonici, §i anume dezvoltarea prin
paralelism a unor indici. De exemplu, ludnd ca bazi indicele 946 Istoria Spaniei, adaugd
cifra 6 5i la alfi indici, atunci cind e vorba de Spania: 036 dictionar spaniol, 076 ziar spaniol,
460 limba spaniold, 860 literaturé spanioli, 914.6 geografia Spaniei. De asemenea, el acreat
si un numdr fix de indici pentru forma documentelor §i genului literar al acestora.
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Exemplu:

09 pentru Istorie, 1 pentru Poerie,
deci se putea construi indicele
B51.09 Istoria pocziei italicne

Ad#ugarea acestor indici se face prin juxtapunere, indicelui principal aldturdndu-i-se
indicele auxiliar,

Clasificarea Dewey a cunoscut multe edifii succesive §i o larga utilizare, mai ales in
tarile anglo-saxone. Schema conceputd de Dewey a constituit o detagare radicald de practica
aproape universali de agezare a publicatiilor pe criteriul alfabetic sau formal.

4.2.3 Clasificarea Zecimald Universald (CZU)

fn anul 1895, doi asociafi belgieni: Paul Otlet (1868-1944) si Henri La Fontaine
(1835-1943) au publicat traducerea francezi a tabelelor lui Dewey (de 1,000 de diviziuni).
Intuind disponibilitatea acestei elasificiri pentru o bibliografiere detaliatd datoritd
extensibilitifii deosebite a numerelor zecimale, ei au objinut de la Dewey dreptul de a 0

“dezvolta intr- 0 manierd originald §i au publicat in 1905 sub egida Institutului International

de Bibliografie "Manualul Repertoriului Bibliografic Universal", care avea 10,000 diviziuni
si 22.000 notiuni. :

Acesta poate fi considerat prima editie a CZU. Printr-un numir de inoviri radicale:
introducerea semnului de relatie, a indicilor auxiliari comuni si speciali, dezvoltarea
continutului pur enumerativ, CZU devine o schemd mult mai mare §i mai sofisticatd, una
din cele mai raspéndite in bibliotecile lumii.

A doua editie internagionald publicatd in limba francezi, intre 1927-1933 sub titlul
care i-a consacrat numele: "La Classification Décimale Universelle”, cuprinde aproximativ
70.000 de diviziuni.

Alte edilii internafionale importante sunt: a treia, publicati in limba germand intre
1934-1951, sub ingrijirea lui Carl Walther, cuprinzind aproximativ 140.000 de diviziuni; a
patra, publicatii in limba englezii intre 1936-1939 si continuata dupa 1943.

Editiile men{ionate mai sus sunt edifii complete CZU. Pentru a raspunde nevoilor
utilizatorilor din biblioteci sunt suficiente $i edifiile medii CZU. Aceastea confin 25% din
indicii unei edi(ii complete si un index alfabetic care contine toate conceptele cuprinse in
edifia medie.

Editiile prescurtate cuprind circa 10% din indicii unei editii complete §i un index
alfabetic. Sunt utile pentru bibliotecile mici. *

Pentru clasificarea §i regdsirea documentelor dintr-un anumit domeniu se pot utiliza
§i editiile specializate care reprezinti extrase din CZU pe o anumitd specialitate restrinsi.

Limbile oficiale pentru menfinerea i actualizarea CZU sunt engleza, franceza §i
germana.

Pani in anul 1992, FID (Federatia Internationala pentru Informaré §i Documentare)
s-a ocupat de organizarea §i administrarea CZU, Modificérile §i completdrile autorizate au
apérut, din anul 1949, in publicatia FID ului: "Extensions and Corrections to the UDC".

CZU a fost tradusi in peste 20 de limbi, in editii de diverse marimi, §i este utilizati
in toate sistemele de biblioteci din lume.

in Romfnia, incd din 1908, CZU este folositd in clasificarea periodicelor de la
Biblioteca Academiei Romdne, iar din 1915 i la clasificarea cér{ilor.

Alexandru Sadi-Ionescu folosegte CZU in buletinul bibliografic lunar "Bibliografia
economicd romina". El {ine §i un "Curs de biblioteconomie" la $coala de arhivistici §i
paleografie, intre 1925-1926.




fncepind cu anul 1913, Biblioteca Fundatiei Universitare utilizeaza CZU in
clasificarea documentelor §i organizarea cataloagelor, iar dupa primul réizboi mondial si
Biblioteca Universitard din Cluj incepe sa practice acest sistem.

fntre anii 1935-1936 apar extrase ale CZU in Revista CFR, publicate de O.Vitagan,
5i in anul 1938 apare sub ingrijirea lui V.Drigulescu, prima edifie prescurtatd, in limba
romini (FID 176). Prefaatd de Fritz Donker Duyvis, aceasta cuprindea 6.000 de indici
CZU si 15.000 de notiuni.

nn 1945, apare "Clasificarea Zecimald Universali pentru electrotehnicé §i domeniile

tnrudite (FID 213), intocmitd de ing. Al.Popescu si Cristina Popescu. .

Clasificarea Zecimali Universald este utilizatd in toate retelele de biblioteci din
Roménia, §i constituie principalul sistem de agezarea publicatiilor in bibliotecile cu acces
liber la raft.

Biblioteca Nagionali a Roméniei, ca centru nafional de catalogare coordoneazi
practica de aplicare a CZU prin intermediul figei tiparite unice pentru publicatiile tipArite
in Rom#nia, ca §i prin Bibliografia National#-Seria Carte. -

si in clasificarea lui Dewey, ca un sistem unitar imprtit in 10 mari clase, notate cu cifre

b arabe de la 0 1a 9. Fiecare clasd este subdivizati in alte zece subclase, care, la rindul lor,

: sunt subdivizate in alte zece §.am.d., principiul de bazi al diviziunii fiind cel ierarhic. Cu

cAt este mai detaliati subclasa, cu atit este mai lung indicele care o reprezinti. Acest lucru
i este posibil datoritii notajiei zecimale. '

Notafia reprezintd codurile prin care sunt simbolizate conceptele clasificate §i

exprim4, in general, ordinea jerarhici a acestora. Simbolurile alese pentru notatia CZU

¥
b sunt independente de limbajul natural §i universal recunoscute: numere arabe, semne de
a punctuatie §i citeva semne din matematica.
i Aranjamentul se bazeazd pe sistemul zecimal, fiecare indice fiind tratat ca o fractie
7 secimald cu zeroul initial omis. Astfel, girul de subdiviziuni pentru clasa 61
W Medicindva fi:

611 613

611.1 619

611.12 62

- 612 :
6129 .

adic, conform ordonirii numerelor zecimale: 0,6; 0,61; 0,611; 0,611.1; 0,611.12;
. 0,612; 0,612.9; 0,613; 0619; 0,62.
Dac# nu am {ine cont de caracterul zecimal al indicilor, numerele ar trebui ordonate
astfel: 61,62,611,612,613,619,6111,6129,151111
Avantajul sistemului zecimal este acela cd el poate fi extensibil la infinit, iar cind sunt
introduse noi subdiviziuni, nuse producperturbiri ale indicilor dejaexistenti. Spre exempul
0,61 se poate dezvolta la infinit fncepénd cu 0,611..... §i termindnd cu 0,619....
Pentru a fi citifi mai ugor, indicii CZU sunt, in mod obignuit, grupati céte trei,
incepénd de la stdnga la dreapta, §i grupele astfel obfinute sunt separate printr-un punct,
Astfel indicele CZU 33110544 se va scrie: 331.105.44
5i se va citi "trei-trei-uny, unu-zero-cinci-patru-patru" sau “trei sute treizeci §i unu,
punet, 0 suti cinei, punct, patruzeci §i patru.”
Clasificarea Zecimala Universald conine, in general, trei tipuri de tabele: tabela
principal, tabelele auxiliare §i indexul alfabetic pe materii.




4.2.4.1 Tabela principald

Tabela principald a CZU cuprinde cele 10 mari clase n care a fost impdr(it universul
cunoagterii, fiecare din acestea fiind subdivizate ierarhic. Fajd de schema generald a lui
Dewey, CZU prezintid o modificare, §i anume, clasa 4 Lingvisiicd, anulatd in anul 1963, a
fost inclusa in cadrul clasei 8 Literaturd, devenita astfel "Lingvisticd i literaturd".

CZU, cuprinde, deci, urmitoarele mari clase:

‘0 Generalitéti

1 Filosofie

2 Religie

3 §tiinge sociale

4 -clasd liberd-

5 Matematici. $tiinte naturale i exacte

6 Stiinte aplicate. Medicind. Tehnicd

7 Arte. Recreere. Divertismente. Sport =

8 Lingvistica. Literaturd !

9 Geografie. Biografii. Istorie

Spre deosebire de Dewey, fiecare din aceste mari clase este notati cu o singurd cifré

& si nu cu trei cifre §i se subdivide, la rindul ei, in alte zece subclase. De exemplu, clasa 7 este
) subdivizati in urmiitoarele clase: .
'y 70 - libera -
u 71 Sistematizare. Urbanism. Arhitecturd peisagisti
m 72 Arhitecturd -
' 73 Arte plastice
§i 74 Desen. Arte decorative
U 75 Picturd
le 76 Arte grafice
, 77 Fotografie
e 78 Muzicd

79 Divertismente. Jocuri. Sport
Fiecare din aceste subclase reprezinti o subdiviziune logica a continutului clasei 7 §i

este notati cu un indice incepénd cu cifra 7, avind un confinut mai restrins decét confinutul
foarte general al acesteia.
Aceste subclase de doui cifre au, la rindul lor, subdiviziuni notate cu trei cifre, care,
au §i ele, la randul lor, alte subdiviziuni notate cu patru cifre §.a.m.d.:
780 - liberd - ;
781 Teoria muzicii
782 Muzici de teatru
783 Muzici bisericeasci
784 Muzici vocala
785Muzici instrumentald
786 Muzici pentru instrumente cu claviaturs
787 Muzici pentru instrumente cu coarde
788 Muzici pentru instrumente de suflat

788.1 pentru trompeti

788.2 pentru trombon

788.3 pentru cornet

788.4 pentru corn, saxofon

788.5 pentru flaut

788.6 pentru clarinet




788.7 pentru oboi
788.8 pentru fagot
788.9 pentru alte instrumente
789 Muzica pentru instrumente de percutie
Tabela principald este divizatd ierarhic, jerarhia numerica reflectfind ierarhia
conceptuald, clasele cele mai generale aflindu-se la mivelul superior, iar clasele mai
restrinse, la cel inferior. Relatiile, Ia nivel ierarhic, dintre aceste clase pot fi de: coordonare
(75 §i 76), supraordonare (7 fatd de 75 §i 76), subordonare (782 fat# de 78). .
Notatia este "deschisd", noile cunostinte puténd fi incluse in schem prin crearea de
noi clase sau indici, pastrindu-se, in acelagi timp, stabilitatea schemei. _
Nu intotdeauna clasele sau subclasele se pot-diviza in zece subdiviziuni. Unele se
divizeazi in mai putin de zece subclase, iar altele ar trebui divizate in mai mult de zece
subdiviziuni.
Tabelele principale care includ in ele indicii CZU principali, mai congin §i indici |
auxiliari speciali care reflectd caracteristicile comune numai anumitor subclase §i sunt listati
in cadrul sectiunilor respective.

4.2.4.2 Tabelele auxiliare ;

Tabelele auxiliare includ anumite semne auxiliare (plus, paranteze, doui puncte etc.)
folosite pentru relationarea a doud sau mai multe subiecte codificate prin indicii CZU,
precum §i auxiliari comuni, reprezentand aspecte ale unui subiect principal (locul, limba
textului, forma documentului), aplicabili tuturor indicilor afla{i in Tabela principald.

4243 Indexul alfabetic
Indexul alfabetic pe materii al CZU reprezintd ordonarea alfabeticd a tuturor
notiunilor simbolizate de indicii CZU cu specificareaindicelui CZU care simbolizeazd acea

Exemplu:

Muncid 331

Muzee 069

Muzici 78

Muzici, teorie 781
Muzici bisericeascd 783
Muzicii vocald 784

42.5 Indicii CZU
Clasificarea Zecimald Universald foloseste pentru notarea aspectelor (fatetelor)
principale sau secundare ale subiectelor documentelor clasificate, trei tipuri de indici:
principali, auxiliari comuni §i auxiliari speciali.

4.2.5.1 Indicii principali CZU ;

Se numeste indice principalacel indice care este afectat unui concept particular, un
obiect sau unei notiuni determinate.

Indicii principali de regésesc in Tabela principald CZU. Ei sunt formati dintr-
numar diferit de cifre, dupa gradul de generalitate sau de specificitate al subiectului
care-1 codifica. ' v

Indicii principali sunt cupringi in tabel4 in ordine sistematicli, conform princiipiil
jerarhizirii de la general la particular. Analiza unui exemplu va demonstra structura




indice principal, in adincimea realizatd printr-o ierarhizare de concepte in care fiecare
numér succesiv implica o alegere din subclasele posibile.
Indicele: 796.433.3 Aruncarea discului, provine din urmitoarea scard ierarhici:

7 Arte. Divertismente. Sport 7

79 Divertismente. Jocuri. Sport. 9

796 Sport 6

796.4 Gimnastica. Atletici 4

796.43 Sarituri. Aruncdri 3

796.433 Arunciri 3

796.433.3 Aruncarea discului 3

Pentru usurin{a scrierii §i citirii indicelui CZU, dupi fiecare grup de trei cifre se pune
punct. Putem remarca, in tabelele sistematice, ¢ utilizarea acestui punct d3 gi un aliniament
vertical al indiciilor, in sensul ¢4 aceste punete venind intotdeauna unele sub altele, fac
posibilid nerepetarea grupelor identice de trei cifre.

Exemplu: )

796.4 Gimnasticd. Atleticd ugoard
796.41 Gimnastici
796.42 Atleticd ugoard
796.422 Alergiri
796.43 Sarituri, Arunciiri
796.433 Arunciri
796,433.1 Aruncarea greutitii
796.433.2 Aruncarea sulifei
796.433.3 Aruncarea discului
796.5 Turism
se pot scrie astfel:

7964

A1

A2

A

43

88 & dJdE

433
1
2
3

5
grupele de cite trei cifre fiind subinfelese.

Subdivizarea prin paralelism a indicilor, intélnitd §i in schemalui Dewey, este frecvent
utilizati in CZU, oferindu-se posibilitatea de a crea noi indici prin preluarea anumitor cifre
de la alte clase sau subclase.

Pentru aceasta, sub indicele care poate primi §i alte subdiviziuni se men{ioneaza:
"Se subdivide ca" (formuli inlocuitd in tabelele noi prin semnul // sau prin semnul
matematic de analogie =). .

Astfel, sub indicele 73.02 Tehnica sculpturii se afla mentiunea "se subdivide ca” 7.02.
Daciivom dori, si clasificim un subiect privind materialele folosite in tehnica sculpturii, ne vom
uita la indicele 7.02 Tehnica artei, unde vom gasi subdiviziunea 7.023 Materiale de la care vom
lua ultima cifr4 3 §i addugnd-o la 73.02 vom obtine 73.023 Materiale in tehnica sculpturii.

Un alt exemplu: .

633.51 In gi fibre asemiindtoare
633.51 = 6771
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Urmirind in tabela principali indicele 677.1, vedem:
677.11 Fibre de in
677.12 Fibre de céinepd :
deci, indicii nou objinufi, vor fi:
633.511In
633.512 Cdnepd

Un alt semn tipografic - > (vezi §i) trimite de la un indice principal la alti indici cu
care acesta are legituri sau care exprimi alte aspecte ale subiectului pe care il clasificim.
De exemplu: -

|a indicele 661.7 Compugi onganicisc ghsegte indicajia “vezi i (->) 547, acel
indice reprezentind Chimia organicd din cadrul clasei 54.

4.2.5.2 Indicii auxiliari
Cea mai pregnanti caracteristicd §i noutate a CZU o constituie indicii auxiliari,
semnele si subdiviziynile previzute pentru a permite construirea de indici compugi. Un
: dice luat dintr-un singur loc din tabele (fie el principal sau auxiliar) este un indice simpli.
De exemplu:
~ (498) §i 354 sunt indici simpli.

Un indice creat prin sintetizare, folosind mai multi indici din mai multe locuri din
tabelele CZU, este un indice compus.

Indicii auxiliari sunt de doud feluri: indici auxiliari comuni (sau generali) §i indici
auxiliari speciali (sau analitici). :

4.2.52.1 Indicii auxiliari comuni (sau generali)

fn afara faptului c4 asigurd un mijloc de a se exprima relatiile dintre subiecte, indicii
auxiliari comuni arati caracteristici general repetabile, adica nigte caracteristici care se pot
aplica la oricare indice din tabelele principale.

Ei contin doud feluri de simboluri: semnele 5i subdiviziunile.

4.2.52.1.1 Semnele auxiliare

Semnele auxiliare care au adus in sistem suple{ea i elasticitatea necesare sunt simple
si foarte cunoscute: plusul ( +), bara oblicd (/), doud puncte (:), parantezele drepte ([ ]) §i
dublu dou# puncte (: :).

Aceste semne servesc ca elemente de relaie, legénd indicii CZU (principali sau
auxiliari), dar nefiind ele insele numere, nu reprezinti clase si nu pot fi subdivizate. In unele
manuale, indicii formafi cu ajutorul acestor semne sunt denumiti indici '

Plusul §i bara oblicd reprezintd o reunire (suma sensurilor unei serii de indici CZU).

42.5.2.1.2 Semnul de addugire (plus) leagd doi sau mai multi indici CZU neconsecutivi,
cu scopul de a exprima o nofiune complexa care nu are un loc propriu in CZU.

Exemplu:

58 + 59 Botanic# §i zoologie
(498 + 478.9) Roménia gi Republica Moldova

fn tabelele CZU, utilizarea acestui indice implicd o anumité ordine in aranjarea

figelor, §i anume, intéi indicele complex cu semnul plus, apoi indicele complex cu bard

oblic3 §i numai dupd aceea indicele simplu.
in cazul de mai sus, ordonarea ar fi:

S8+ 59
58
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Dar, in practicsi, aceastd ordonare nu se respectd. Pentru fiecare indice reunit cu
semnul + se intocmeste cite o figd care se introduce la indicele respectiv, fird a se {ine
cont de semnul de adaugire. Deci, in exemplul de mai sus, vom avea o figd introdusd la
indicele 58 i alta laindicele 59, o figi laindicele de loc (498) si alta laindicele de loc (478.9).
fn acest fel subiectele exprimate de indicii respectivi vor putea fi regasite i de cei care cautd
numai unul dintre ele.

i -

4.2.52.13 Semnul de extensie (bara oblicd), pronunfat i "de la ... pdnd la....", reunegte
primul §i ultimul indice dintr-o suiti de indici CZU consecutivi, cu scopul de a exprima o
nofiune mai largd sau o serie de concepte cuprinse intre cei doi indici.

De exemplu:

(7/8) America - echivalent cu:
{7) America de Nord §i Centrali
(8) America de Sud
592/599 Zoologic sistematici (echivalent cu: 592+ 593 + 594+ ...599)
621 + 453/.457 Motoare racheti (echivalent cu: 621.453 +621.454 +...621.457)

Atunci cind indicele care urmeazi dupi bara oblica este compus din mai mult de trei
cifre, §i incepe cu un grup de cifre care este comun cu indicele precedent, el poate fi
prescurtat prin nerepetarea cifrelor comune celor doi indici, primul element care urmeaza
dupi bara oblici fiind un punct de separare. '

fn exemplul de mai sus, indicele complex 621.453/.457 este format din combinarea
indicilor 621.453 si 621.457, grupul 621 fiind comun celor doi indici.

Ordonarea in cazul indicelui complex de extensie se face inaintea indicelui simplu gi
are o singurd intrare in catalog:

et 621.453/.457 (718)

ot 621.453 (7
621.455 (8)
621.457

4.2.5.2.14 Semnul de relatie (doud puncte) este folosit pentru a-exprima o relafie
generaldi, coordonati §i reciproci intre doud notiuni. :
Aceasti relafie este reversibildi in misura in care inversarea nu modifica in mod
esential sensul.
Exemplu: L
17:7 Morala in raport cu arta
7:17 Arta in raport cu morala :
681.3:657 Calculatoarele in contabilitate
657:681.3 Contabilitatea cu ajutorul calculatoarelor

Schimbarea ordinii nu schimb# sensul, nuantele de coordonare sau de subordonare
fiind mai greu de sesizat. ;
fn cazul relatiei, intririle in catalog se fac la ambii indici, iar ca erdine, ei se plaseazd

‘ea imediat dup indicele simplu:
ard
592/599 (7/8)
592 (7)
592:551.5  (7):(44)
8

(8):(498)




4.2.52.1.5 Semnul de fixare a ordinii (dublu dou# puncte) poate i utilizat atunci cdnd
vrem sa indicim i o relatie nu este reversibild, in mod special atunci ¢dnd CZU este utilizat
in sisteme informatice automatizate. '
Exemplu:

621.2(100) :: 002 FID Federafia Internafional de Informare §i Documentare
575::5763 Citogenetici -

fn aceste cazuri, intrarea in catalog se face doar la primul indice-(respectfind regula
de ordonare a relatiei simple).

42.52.1.6 Semnul de subgrupare (paranteze drepte) poate fi utilizat ca un element
de subgrupare de tip algebric atunci cind doi sau mai mul{i indici CZU principali sunt.
reuni{i printr-un semn de adiugire sau de relaie pentru a exprima un subiect complex
considerat ca un ansamblu.

Exemplu:

[622 +669](485) Industria minierd §i metalurgici din Suedia este un
ansamblu compus din;
622(485) Industria minierd din Suedia

i
669(485) Industria metalurgicd din Suedia

fn acest caz, vom avea doud intriri in catalogul sistematic, corespunzatoare celor doi
indici principali.
Alt exemplu:

142:32) Filozofia in relafie cu raporturile intre religie §i politici
Intrarile in catalog vor fi la:

L
[2:32):1

4.2.5.22 Subdiviziunile auxiliare comune constau din tabele numerice in care
conceptele sunt enumerate si aranjate ierarhic. Sub acest aspect, ele se aseamind cu
tabelele principale, dar se deosebesc prin simbolurile lor particulare.

Subdiviziunile auxiliare comune s-ar putea impér{i in doud grupe: tabele auxiliare
independente si tabele auxiliare dependente.

Tabelele auxiliare independente cuprind indici auxiliari comuni care pot fi folositi ca
atare, singuri, pentru a forma un indice de clasi complet pentru un document. Acestia sunt
cuprini in Tabelele I de 1a (c) panii la (g): de limbd, formd, loc, rasi §i timp. Dacd, spre
exemplu, pentru clasificarea hirtilor s-ar decide si se exprime numai fateta de loc, acest
lucru s-ar putea realiza prin utilizarea numai a indicelui auxiliar comun de loc.

Tabelele auxiliare dependente cuprind indici care trebuie si fie intotdeauna anexafi
unui indice CZU. Acestia sunt cupringi in Tabelele I de la (i) 1a (k): de punct de vedere,
materiale §i persoane. -

La fel este gi Tabela I (h) care specifici modalitdti de adaugire a notatiilor care nufac
parte din CZU, asteriscul §i notatiile alfabetice addugéndu-se la un indice CZU dat.

Majoritatea indicilor auxiliari comuni au semne biterminale, adici semne de
deschidere si de inchidere a indicelui (parantezele, ghilimelele). Exceptie face indicele de
limb care are doar semnul egal iniial. Datoritd acestor caracteristici, indicii auxiliari
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comuni pot fi introdusi in orice parte a indicelui CZU: la inceput, la mijloc, sau la sfdryit
(adici prefixat, infixat sau sufixat), fiind utilizabili §i independent.
Exemplu : ity \

(498) Rominia ;
(498)342.4 Rominia-Constitufic
342(498).4 Stat-Rominia-Constitutie
342.4(498) Constitufie-Rominia
Auxiliarele dependenle se folosesc numai ca sufixe:
342.4.009.12 Constitu punct de vedere al relajiilor antagoniste

Prin urmare, asteriscul, punctul §i liniuta nu pot apérea niciodat in fafa unui indice
CZU.
Indicii auxiliari comuni se referd fie la confinutul documentelor (indicii auxiliari de
loc, de rasd, de timp $i de punct de vedere), fie la forma de prezentare a acestora (indicii
auxiliari comuni de limbi si de formd). -

4.2.5.2.2.1 Indicii auxiliari comuni de limbd .

Indicd limba sau forma lingvistici a unui document al ciirui subiect este exprimat
printr-un indice principal CZU.

Semnul specific acestui indice este semnul egal:

=590 "in" limba romana® _

Acestiindici se ob{in prin inlocuirea cifrei 8(de la clasa 820/899 literaturi individuale)
sau a cifrei 80 (de la clasa 802/809 limbi individuale), cu semnul =.

Exemplu:

805.90 Limba romina
850 Literalura romind
=590 romiini

Se observi schimbarea locului punctului care respecté regula de impirtire a indicelui

CZU in grupe de cite trei cifre.
Se recomands folosirea limitat a acestui indice, numai pentru o subdivizare foarte

detaliata §i in cazul unor justificiri tehnice de ordonare. El este utilizat, in general, in cadrul
clasei 8 Lingvisticd. Literaturd, pentru editiile literare, dicfionare sau enciclopedii.

fn constructia unui indice compus, indicele auxiliar comun de limbé este ultimul
plasat. :

Exemplu:

331.2(498)(091) =20 Istoricul salariilor in Romania, in limba englezi

in pracﬁca Bibliotecii Nationale, indicele auxiliar de limb# poate fi totusi urmat de
indicele auxiliar de formi.
Exemplu:

372.416 = 30(075.2) Carte de citire in limba germani pentru gcoala primard

in cazul genurilor literare, indicele auxiliar comun de limb se utilizeazi numai in
cazul traducerilor. :



Exemplu:

Un roman franjuzesc in limba francezi se clasificii: 840-31 §i nu 840- 31 = 40.
Dar o traducere a acestuia in limba rusé, se va clasifica: 840-31=82.

tn ordonarea fiselor din cadrul clasei 82 Literaturd, de indicele auxiliar de limbi se
fine cont numai cand este vorba de operele aceluiasi autor.
Exemplu:

850,00 Literaturd romfnd ] P
£59.0-1 Poezii :
850.0-1 A/Z. Poezii aranjate alfabetic in ordinea autorilor
850.0-1 Eminescu. Poezii de Eminescu in limba roménd
859.0-1 =40 Eminescu. Poezii de Eminescu in limba francezi
i nu:
SE';I.ﬂ-l Literaturd roméni, Poezii in limba roménd. A/Z (ordinea alfabetick a autorilor)
859.0-1 = 20 Literatura roménd. Poezii in limba englezi. A/Z(ordinea alfabetici-a autorilor)

Atunei cand, din anumite motive, indicele de limb trebuie plasat la inceputul unui
indice compus, el va fi desparit de indicele care-1 urmeazi, fie de semnul specific al unui
auxiliar, fie de semnul de relatie, cdnd este urmat de un indice principal.

Exemplu:

=20(02.053.2) Cir{i pesitru copii, in limba englezd
= 40:641.5(083.1) Refete culinare in limba francezi

Pentru caracterizarea unei limbi vorbite intr-o anumit# zon, la indicele auxiliar de
limbi se poate alitura indicele auxiliar comun de loc, forménd in acest fel un indice nou
care exprimi o notiune noud.

Exemplu:

=20(73) Engleza americand
=927(65) Araba algeriand

Indicele astfel format respecti toate caracteristicile unui indice auxiliar de limba.

4.2.5.2.2.2 Indicii auxiliari comuni de formd

Servesc pentru aindicasuportul, forma sub care este prezentatsubiectul. Eipotindica
forma materiala (carte, periodic, editie de lux etc.), forma grafica (album, hart3, tabel etc.)
sau forma intelectuald (manual, dictionar etc.).

Semnul caracteristic este paranteza rotundd care incadreazi un indice ce incepe
intotdeauna cu cifra 0, de aceea se §i pronunt "parantezi zero™ (0...). 3

O serie de indici de form derivi din clasa principald 0 Generalitafi, dar este vorba de
un paralelism relativ. :

Indicele auxiliar de formi se plaseazi de reguld, dupiindicele principal sau dupiunindice
compus cu alfi auxiliari, dar inaintea indicelui awxliar de limba (vezi gicap.:42.522.1)

Exemplu: :

546(075.8) = 590 Manual universitar de chimie anorganici in limba roméni
72.033.2(498)"17°(084) = 927 Arhitectura bizantina din Roménia in sec.XVIII, sub formi de
album, in limba arabd
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El poate fi plasat si la inceputul unui indice compus, atunci cind vrem sd grupiim toate
documentele de o anumitd forma.
Exemplu:

(043)Teze de doctorat
(043)54 Teze de doctorat de chimie

Pentru alte forme, generale, care nu figureazi in tabelele auxiliare, dar al ciiror injeles
este simbolizat de un indice principal, se poate construiun indice de forméspecial prin plasarea
semnului de relafie dupi zeroul inchis intre paranteze §i urmarea lui de indicele principal relativ.

Exemplu: .

#2-31 Roman (gen literar)
(0:82-31) sub forma de roman

Se recomandi folosirea indicelui de form# numai n cazul cind numiérul mare de
documente referitoare la un anumit subiect reclami o subdivizare mai amanungité.

4.2.5.2.23 Indicii auxiliari comuni de loc

Sunt utilizati pentru a indica contextul geografic, localizarea sau orice alt aspect
spatial relativ la un subiect reprezentat printr-un indice principal CZU.

Exemplu:

37.058(498) Scoli particulare in Roménia
338.47(81) Economia transporturilor in Brazilia

Indicii de loc pot fi, de asemenea, utilizafi ca indici independenti, avdnd aceeasi
valoare ca indici principali CZU. |
Ei constituie baza pentru diviziunile paralele de la 913/919 Geografie regionald §i
93/99 Istorie, prin suprimarea parantezelor §i plasarea la inceputul lor a indicelui 91,
respectiv 9.
Exemplu:
(498) Rominia

914.98 Geografia Roménici
049 8 Istoria Rominiei

Semnele specifice indicelui de loc sunt parantezele rotunde intre care sunt cupringi indici
cu cifre incepand de la 11a 9, de unde §i pronuntarea lui "parantezi de la unu la nous":(1/9)
"Indicii auxiliari de loc reprezinti zone geografice, puncte cardinale, coordonate
geografice, forme de relief, tari ale lumii antice §i comtemporane etc.
Exemplu:

(1-21) Oras
(4-21) Orasele Europei
(1-12) Sud-est
(44-12) Franta de sud-est
(160.20) Ecuator
551.5(160.20) Clima la Ecuator
(23) Munti
63(23) Agricultura in munfi
(398.2) Dacia
930.271(398.2) Inscripiii dacice
(680) Republica Africa de Sud
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- 323.1(640) Problema najionali In Rep. Africa de Sud

La inceputul tabelelor auxiliarilor de loc este enumerati o serie de indici analitici cu
liniugzzero, (1-0/-9) care pot fi combinati cu auxiliarii comuni de loc (2/9) pentru a desemna
particularitdti specifice apar{inind unor entitdti geografice.

Exemplu:

(430-04) Fronticrele Germanici
Dar ei pot fi utiliza(i §i Tntr-un context general, de exemplu:

(1-04) Fronticre in general
343.85(1-04) Prevenirca crimelor In zonele de fronticrd

ﬁﬂ.ﬁi{aﬁll}[l-ﬂd} Prevenirea crimelor In zonele de frontiers ale Germanied

sAU--
343.85(430-04)

Indicii auxiliari comuni de loc pot deveni indici compugi prin utilizarea semnelor
auxiliare: plus ( +) i relajie (1 ).
Exemplu;

(44 + 450) Fran|a gi Italia
(498:44) Relajiile Rominiei cu Fran{a

fn cazul in care subdivizarea (1/9) nu este suficients, se poate folosi subdivizarea
alfabetici A/Z sau alt cod din afara CZU introdus prin asterisc.
Exemplu: :

(498 Craiova)
(498*CR)

Pentru Roménia, indicii auxiliari de loc utilizafi sunt:

(498) Rominia

(498:100) Romiinia in relagii cu alte slate

(498)(1-0/-9)Rominia. Indici analitici.
sau (498)(1-21) Rominia. Orage in general

(498-21) .'

(498)(2) Rominia. Indici fizico-geografici
(498)(23) Romania. Munli
(498.1/9) Roménia, Regiuni geografice
(498.1) Muntenia
(498.2) Oltenia
(498.3) Moldova
(498.4) Transilvania, Ardeal
(498.41) Maramureg
(494.5) Banat
(498.6) Bucovina
(498.7) Basarabia
' (498.8) Dobrogea
(498*Codul auto pentru judeje) Rominia. Jude|e
(498°SB Judcqul Sibiu)
{498 A/Z) Romiinia, Localitii
(498 Briila)




(498 Lepsa)
(498 Te.Jiu)

Clasificarea fiecdrui judef sau fiecarel localitafi in cadrul regiunii geografice
respective, ar ingreuna mult regisirea subiectului gi ar putea fi deseori modificata datoriti
transformirilor posibile in timp.

" "Ca regula generald, indicii auxiliari comuni de loc se plaseaza, in cazul unui indice
compus, la dreapta indicelui principal, dupi indicele an alitic §i indicele auxiliar comun de
_punct de vedere.
Exemplu:

7.03(6) Stiluri §i curente in arta africand

Ei se pot plasa §i la inceputul sau la mijlocul indicelui principal.
Exemplu:

(6)7.03 Alrica - Stiluri 5i curenle in artli
7(6).03 Artii - Africa - Stiluri gi curente

Biblioteca Nationalé folosegte in clasificarea judetelor indicele analitic (1-35):
(498-35 Sibiu)
fn acest caz, ordonarea in figier a judefelor s-ar face inaintea regiunilor
fizico-geografice si a regiunilor geografice.
Indicii auxiliari comuni de loc mai sunt folosifi in compunerea indicilor auxiliari
comuni de limba, si deci §i a celor principali de la clasa § Lingvisticii. Literaturd,
Exemplu:

=273 "in" limba americand
§02.0(93) Lingvistica americand
A20(73) Literatura americand

fn acest caz ei au caracteristicile indicilor principali pe care ii sus{in.

425224 Indicii auxiliari comuni de rasd yi nafionalitate

Precizeazii nationalitatea sau caracteristicile etnice ale unui subiect exprimat
printr-un indice principal CZU.

Exemplu:

39( = 96) Folclor negro-african

Ei sunt formali din indicii comuni de limba plasa{i intre paranteze rotunde, §i se
pronunti "parantezi egal'™:
= 854 limba slovacd
( =854) slovaci
De reguld, indicele auxiliar comun de rasa se plaseaza dupa indicele auxiliar comun
de loc sau, in lipsa acestuia, dupa indicele principal. fn practica Bibliotecii Nafionale,
considerdnd rasa, nationalitatea ca avind un grad mai mare de generalitate decfit locul,
indicele auxiliar de rasi se plaseazi inaintea indicelui auxiliar de loc.
Exemplu:

008( = 81)(4) Cultura slavilor din Europa
ginu O0R(d)(=81)




425225 Indicii auxiliari comuni de timp

Servesc pentru a preciza un anumit moment, o epocl sau o suitd cronologicd a unui
subiect reprezentat printr-un indice CZU principal.

Data se trece intre ghilimele §i se pronunyi "intre ghilimele" sau "ghilimele": ", .."

Ei nu se referd de loc la anul aparifiei documentului care trebuie clasificat.

Baza pentru indicarea timpului o constituie calendarul crestin (gregorian), dar sunt
previzufi §i indici pentru alte sisteme ("68/69"), ca si indici pentru anotimpuri, timpi
conventionali, duratd, periodicitate, frecventd, intervale, ere geologice, evolufii,
cronologie.

In afara de ghilimele, indicii auxiliari de timp mai folosesc semnul - si semnul +
(pentru anii dinaintea lui Isus Cristos §i de dupd Isus Cristos - sau i.e.n. i e.n,, inaintea erei
noastre §i era noastra), precum §i punctul, pentru a separa diverse secvente de timp.

Data este scrisf in ordinea: an, lunfi, zi, minute, secunde (deci de la general la particular).

Exemplu:

"1989,12.22.(0.30°

Se folosesc numai cifrele arabe, deci MCMLXXXIV se va transforma tn "1984" (unde
M= 1000, CM =900, L=50, X =10, IV =4),
Secolul se noteazi prin inscrierea primelor doud cifre ale anilor simbolizati:
"17"-sec. XVIII, adicd anii dintre 1700 si 1799
"19"-sec. XX, adici anii dintre 1900 i 1999
"201"-sec. XXI, adici anii dintre 2000 i 2099
Decada se noteazii prin primele trei cifre ale anilcr respectivi:
"193"-anii cupringi intre 1930 i 1939
Anul se noteazi prin patru cifre:
"1918"- anul 1918
"(475"- anul 475
"0018"- anul 18
"0002"- anul 2
Pentru perioadele dinaintea nasterii lui Cristos se pune o liniujd inaintea cifrei respective:
"-04"- sec. Vien.
“-0475"- anul 475 1.e.n.
O perioadé de mai multe secole, decade sau mai mul{i ani poate fi precizaté prin
folosirea barei oblice pentru reunirea datei initiale §i a celei finale.
Exemplu:

"04/14" - Evul Mediu
"1914/1918" - Primul riizboi mondial
"1939/1945" - Al doilea rizboi mondial

Indicele auxiliar comun de timp se trece dupi indicele principal, sau, in cazul unui
indice compus, dupd indicele auxiliar de punct de vedere, dupi indicele auxiliar comun de

rasd, Jupi indicele auxiliar comun de loc, dar Tnaintea indicelui auxiliar comun de formi §i
de limbé.

Exemplu:

37"64/14" Invaamantul in Eval Mediu '
37.001(44)"04/14°(035) = 40 Inviyaméantul din punct de vedere teoretic in Franga, In Eval Mediu,
sub form3 de tratat, in limba francezi




tn catalogul sistematic, ordonarea cronologica se face de la general la particular, tn
ordine descrescinda pentru anii de dinaintea nagterii lui Cristos, §i in ordine crescindi
anii de dup# nagterea lui Cristos.
Exemplu: :

*.02" - sec. I1I L.e.n. - (anii dintre - 0299 5i -0200)
*.021" - sec. 11 Le.n. - (decada dintre - 0219 §i -0210)
".0214" - sec. 111 L.e.n, - (anul -214)
".01" - sec. 11 Le.n. = (-0199 ¢i -0100)
".0018" - sec. I Len. - (anul <18) :
"04/15" - Bvul Mediu - secolele V/XVI ale e.n,
04" = sec. V al e
"0444" - anul 444 e.n.
"19" - sec, XX al e.n.
*1938" - sec. XX - anul 1938
*1939/1945" - sec. XX - perioada dintre 1939 gi 1945
"1939" - sec. XX - anul 1939
"1945" - sec. XX - anul 1945
*1945,05.09" - sec. XX - anul 1945, luna mai, ziua 9 : ;
%n cadrul clasei 93 Istorie, tabelele complete CZU previd subdiviziuni speciale pentru
perioadele istorice ale férilor respective. : .
Aceastd subdivizare excesivi nu respectd principiul utilizrii auxiliarilor comuni §i
fngreuneazi atit clasificarea, cit 5i regdsirea subiectelor. De aceea, se recomanda utilizarea
indicilor auxiliari comuni de timp aldturai indicelui principal care exprimd istoria jirii

ui

le

Exemplu:

973 Istoria SUA
973 *1945/..." Istoria SUA dupd 1945

425226 Indicii auxiliari comuni care folosesc semne din afara CZU
Asteriscul (*) poate fi utilizat ca semn auxiliar pentru introducerea §i separarea unor
notaii care nu apartin CZU, fie ele numerice, alfa-numerice sau alfabetice.
Exemplu: ‘

(44*..) Fran;a:mdulpuqta]d:n'mciciﬁ:
(44*75016) Fran{a: Paris, arondismentul XVI
(498*1500) Roméinia: Turnu Severin ;
(498*TM) Roménia: Judeful Timig (codul auto)

- §23.45-87*3 Jupiter: Satelitul ar.3 :
546.42.027*90 Stron{iu 90 (numérul de masi atomici al izotopului)
625.711(4)*E 40 Europa: autostrada E 40 :
T%ﬂ'ﬂkgﬂmmﬂgminm{dﬂﬂm

ndici cuwiiar alfabetci (A/Z) sunt folosifi pentru preciziiri necesare aduse unui indics
CZU prin folosirea unui nume propriu, a formei abreviate a acestuia sau a acronimelor. -
Exemplu: :

le

§i

025.45 CZU Clasificarca Zecimald Universald
061.5 TTI Societatea industriald TTI

14(430) Kant Filosofia lui Kant

597.53 HIPPOCAMPUS Specie din zoologie
850.0.09 Caragiale Opera literari a lui Caragiale
929 Stefan cel Mare Viata lui §tefan cel Mare




~Eipot fifolosifisin cazul indicilor auxiliari, ex.: (493 Maredsous) Belgia: Maredsous

Acesti indici se plaseazd imediat dupi indicele principal pe care il individualizeazi,

sau dupi indicele auxiliar analitic sau indicele auxiliar comun de loc; in cazul unor indici
compusi.

425227 Indicii auxiliari comuni de punct de vedere
Acestiase raporteazi lapunctul de vedere cel mai general sub care un subiect poate fi considerat.
Ei sunt simbolizai printr-un indice precedat de .00 (punct, zero, zero) §i sunt plasai
imediat dupi indicele principal sau indicii analitici ai acestuia.
Se pot aplica tuturor indicilor CZU, dar practic nu sunt intrebuin{ati decét intr-o
clasificare amanuntiti a documentelor.
622 Mine, industria minier#
002.5 Instalaii si utilaje B
622.002.5 Instalatii §i utilaje Tnindustria minierd
4.2.522.8 Indicii auxiliari comuni cu liniufd -
Acesti indici deriva din indicii auxiliari speciali cu liniugi zero (-0), devenind comuni
prin Hirgirea sferei lor de aplicabilitate, §i respectd, deci, caracteristicile acestora.

- v Indicii quxiliari comuni de materiale . '
. Specifici materialele §i componentii utilizaii in fabricarea produselor. Ei se aplici la
orice indice din tabela principald dacd aspectul material este subordonat subiectului.
Simbolul lor este -03, pronuniat "liniufd, zero, trei'. :
Acesti indici se plaseaza imediat dupi indicele principal.
Exemplu:

-034 Metale
645-034 Mobilier metalic
-036.5 Mase plastice.
. 6291 l!'.?-03§.5 Siinii din mase p!gstii:c'
Indicii auxiliari comuni de persoane
Specifici persoana la care se referd subiectul lueririi clasificate.
Simbolullor este -05, pronuntat "liniud,zero, cinci'.
Se plaseaza imediat dupd indicele principal.
Exemplu: ) ;

-058.862 Orfani
364.65-058.862 Ajutoare sociale pentru orfani

fn general, atunci cind subiectul se referd'la o anumitd categorie de persoane, §i
intrucit nu putem folosi indicele de persoand fari a-l ataga unui indice principal CZU, vom
utiliza indicele pentru clasa 3 Stiinge sociale ca indice principal.

Exemplu: sy = :

3-053.6 Problema copiilor in general

3-055.2 Femeia in general
3-058.52 Avenlurieri in general

4.2.5.2.3 Indicii auxiliari speciali (sau analitici) :
Indicii auxiliari speciali, spre deosebire de cei comuni, arata caracteristici repetabile
local, adicii aplicabile numai la o porfiune din tabela principald. Ei se pot ataga numai
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indicilor din tabela principald pentru care sunt destinati sau in citeva alte sectiuni unde

sunt in mod special indicati. Astfel, spre deosebire de semnele §i auxiliarii apar{indnd

indicilor comuni, in cazul indicilor auxiliari speciali, aceeasi notatie poate avea diverse

semnificatii in locuri diferite din tabela principali. : :
Exemplu: X

-31

54-31 Oxizi (Chimie)

82-31 Roman (Literaturd)

L2

53.02 Legile generale ale fenomenelor (Fizici)
7.02 Tehnica artei (Art#)

Aceeasi notatie exprimi intotdeauna acelagi concept recurent indicelui principal
ciiruia fi este atasat sau subdiviziunilor acelui indice.
Exemplu:

54-31 Oxizi (Chimie)
546,572 Argint (Chimic)
546.572-31 Oxid de argint

Indicii auxiliari speciali nu pot i folositi independent, ci numai atagati indicelui principal
unde sunt listafi, In general, ei sunt enumerativi, desi existi §i un semn sintetizator, apostroful.
Indicii auxiliari speciali apar i in cadrul unor indici auxiliari comuni, cum ar fi de
exemplu la indicii auxiliari comuni de forma. Principiul este acelagi. Ei pot fi folositi in
forma in care apar sau atasati la oricare din subdiviziunile directe ale indicelui de form.
Exemplu:

(0.035.22) Documente microfilmate
(05) Publicajii seriale, periodice
(05.035.22) Periodice pe microfilm

Auxiliarele cu -6 de la subclasa 66.041 din tabela principald constituie un exemplu de
indici auxiliari speciali in interiorul altor indici auxiliari speciali.

Pentru indicii auxiliari speciali se folosesc trei tipuri de notatii:

a)Indici auxiliari speciali cu liniugd -1/-9

Exemple: \

62-1/-9, aplicabili (cu ciiteva exceplii) claselor 62/69, pentru a indica caracteristici mecanice
si tehnice ale maginilor
82-1/-9, aplicabili claselor 82/89, pentru a indica genurile literare

b)Indici auxiliari speciali cu punct, zero .0
Exemplu: : : '

3,07/.08, aplicabili clasclor 31/39 §i dezvoltai foarte detaliat la indicele 35
7.01/09, aplicabili (cu citeva exceptii), claselor 71/79,

fn cazul acestor indici, punctul este semnificativ, deci punctuatia indicelui principal
la care este atagat nu se modific conform regulii generale.
Exemple:

547.29.07 5i nu 547.290.7
859.0.08 5i nu 859.008




¢) Indici auxiliari speciali cu apostrof "1/
Au ca fum:pe principala sinteza sau integrarea §i exprimi subiecte complexe cu
ajutorul unei notaii compuse.
Indicele CZU se formeazii plecdnd de la doi sau mai multi indici principali care incep cu
aceleasi cifre i care reprezinti notiuni inrudite sau folosite curent impreun.
Exemple:
329 Partide politice
320.17°23'12 Partid najionalist-republican-liberal
prin sinteza indicilor:
329.17 Najionalist
329.12 Liberal
12023 chuhlil:.an

547 Chimic organica
547278 (indice format plecind de la 5472!.3}

fn cadrul tabelelor principale mai existd o modalitate de sintetizare a unor indici, §i
anume auxiliarele cu trei puncte...1/...9, cunoscute §i ca "cifre finale".
Exemplu:

669..1...8 indica faptul ci orice subdiviziune de la 669.2/.8 poate primi ca
cifrd finald pentro indicarea anumitor caracteristici una dmdﬁ‘elt de dupé cele
trei puncle. ‘

669...5 Aliaje, addugat l4

669,71 Aluminiu, objinem

669,715 Aliaje de aluminiu
" 669,73 Cadmiu

669,735 Aliaje de cadmiu

. Unele lucriri indicd drept un alt instrument similar auxiliarelor speciale utilizarea
| diviziunilor paralele cu semnul ="se subdivide ca" (vezi §i cap. ILS5.1.).

! Acest procedeu are ca rezultat formarea de indici analogi, cu aceleasi concepte
- exprimate prin aceeasi succesiune de cifre.

Exemplu:
' 611.2 Sistemul respirator 616.2 Sistemul respirator
[i (Anatomie) (Patologic)
611.21 Nas ' 616.21 Nas
i 22 ].,aringe ‘ : 22 Ll.l"m#
.23 Trahee .23 Trahee
24 Plaimiini .24 Plfim#ni
25 Pleura 25 Pleuri
.26 Diafragmi .26 Diafragmi

Diferenta este aceea ci numerele din stdnga reprezinti elemente anatomice, iar cele
din dreapta aceleasi elemente In context patﬂlnglc

Indicii auxiliari trebuie utilizati numai atunci ciind prezenia lor este justificatd de
amploarea catalogului §i ceringele utilizatorilor. Cei mai uzitafi sunt indicii de loc, de timp,
de limba, de nume.

4.2.5.2.4 Ordinea compunerii  indicilor
Ordinea in care indicii sunt combinati pentru crearea unui indice compus (cunoscuts

si sub denumirile de “ordinea citirii" sau "formula de fatet3") reprezinti reversul ordinii de
aranjare a acestora In cadrul unui catalog.




Ordinea de aranjare a indicilor CZU intr-un catalog respecti principiul de la general
la particular. Deci ordinea de compunere va fi invers, de la special la general.
in mod obignuit, ordinea ar fi urmatoarea:
indice principal, ind. auxiliar analiticcu .0, ind. auxiliar analitic cu -, ind. aux. comun
de punct de vedere, ind. aux. comun de loc, ind. aux. com. de rasﬁ, ind. aux. com.
de timp, ind. aux. com. de formd, ind. aux. comun de limb3

E@ Indici auxliari speciali | Indici auxiliari comuni
| indice : .01/.09 -1/-9 .00 (19) (=) s (0) -
| 882 09 31 Mg | (035) | =40
66935 | 6 04 | 9% | 002 | (a98) (083.5)

7 0 @ | (=8| us | (o84

Deci, ordineardméne aceeagi, indiferent de céti indici sunt folositi in crearea indicelui
compus. Indicii de mai sus arati astfel:

882.09-31"18"035) =40 Istoria romanului rus in sec. X1X, sub formi de
tratat, in limba francezi
66935°6.04-982.002.2(498)(083.5)  aliaje - cupru-staniu- procedee tehnice-in vid-din
punct de vedere al execufiei-in Roménia-sub form¥
. de tabele tehnice
7.03(4)( =81)"15"(084) stiluri in arta europeand a slavilor din sec. XVI, sub
formi de album

La aceastd reguld se pot face unele modificiri, ordinea fiind opfionald. Tn cazul
Bibliotecii Nationale, indicele auxiliar de rasi este folosit inaintea celui de loc, iar indicele
auxiliar de formi este trecut ultimul dup3 indicele auxiliar de limba. Deci, exemplele de
mai sus vor ardta astfel:

882.09-31"18" = 40(035)
7.03( =81)(4)"15"(084)

4.2.5.2.5 Ordinea de succesiune

Ordineua de succesiune a figelor in mtalogul sistematic este datii de principiul de Ia
general la parucular

Astfel, in cazul indicilor simpli, ordinea este datd de principiul zecimal.

Exemplu:

3.

3l

511

511.213 s
516

3167

52

523

59
599
B

In cazul indicilor principali complecsi, ordinea este dati de semnele auxiliare, §i
anume: +,/,:.




Exemplu:

592 + 598 Obs.: este ordonat la 592
592/599 :

592

592:551.5

Deci, indicele principal cu plus, apoi acelasi indice cu bard oblic#i, apoi indicele
propriu-zis §i apoi indicele respectiv in relagie cu alt indice, In practici nu se {ine seama de
semnul plus, indicele respectiv fiind ordonat ca un indice propriu-zis.

fn cazul indicilor compusi, ordinea indicilor auxiliari este urmitoarea:

-indici auxiliari comuni:

- de limba

- de forma

- de timp

- de loc

- de rasd

- de punct de vedere

-indici auxiliari speciali:

- cu liniuté

- cu punct zero

- cu apostrof -

Exemplu:
629.1=40 669.715= 40
629.1(075) 669.715(075)
629.1"18" 669.715"18"
629.1(498) : 669.715(498)
629.1(=97) 669.715(=97)
629.1.0033 669.715.002
629.1-477 669.715-14
1 629.1.032.1 669.715.04

629.1" 669.715."3

4.3 Clasificarea §i catalogul sistematic
Este bine sé facem o distinctie intre clasificare §i aranjarea la raft.

43.1 Clasificarea

Operatiunea de clasificare implicd trei lucruri: cunoagterea principiilor CZU; o bun#
cunoastere a tabelelor pe care le utilizim (apelarea automat la indexul alfabetic nu este
intotdeauna cea mai buni metoda); verificarea informatiilor pe care le definem relativ la
domeniile acoperite de cartea pe care o clasificim.

Prima operatiune constd in determinarea confinutului lucrdrii. Examinarea tabelei de
materii (in cazuri mai dificile §i a altor pagini), a bibliografiei date de autor, a indexului
etc.) va permite determinarea, indiferent de titlul acelei lucriri, a confinutului real al
documentului. De exemplu titlul: "Aripi deasupra cimpiei" nu sugereazii nimic (sau
sugereazd mai multe subiecte posibile: avioane sau alte aparate zburiitoare etc.). Dupi tabla
de materii reiese cii este o carte despre fluturi. Deci continutul se poate exprima printr-un
singur cuvént (fluturi) sau printr-o suitd de termeni, dacii este cazul (ex.: Economie.
Rominia. Sec. XX).
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Odati aceastd operatiune terminatd, verificim daci cunoajterea subiectului cir(ii
este suficient de exactii pentru a ne permite si-1 clasificim.

43.2 Clasificarea propriu-zisd

~ Dupé ce am determinat cu precizie subiectul documentului, putem s4 proceddm la
clasificarea acelui subiect. Cea mai buni metodi este aceea de eliminare a claselor in care
acel subiect nu poate fi incadrat in mod logic. Memorizarea primelor 100 de clase ale CZU
(care se obfine foarte repede prin practicsl) ne permite & cstigim timp. Pare evident ci
nu putem regasi termenul "fluturi*in nici una din clasele 0, 1,2,3,6,7, 8, 9. Refinem clasa
5, si ajungem prin eliminare la 59 (zoologie). Aici, cereetiind subdiviziunile, ajungem la
indicele care desemneazi fluturii, §i anume 595.789.

Daci nu existd un indice precis atasat unui subiect, acel subiect poate fi indicat
printr-un indice mai general, care codifici o nofiune mai largd, situat# ierarhic la un nivel
de diviziune mai fnalt, De exemplu, un bibliotecar care utilizeaza o editie abreviati nu va
gasi indicele 595.789 pentru "fluturi”. in acest caz, el poate utiliza indicele mai general
595.78 LEPIDOPTERE.

Deci, clasificarea va fi corectil §i atunci cnd indicele respectiv contine subiectul
documentului de clasificat, nu numai cind exprimi acel subiect,

Putem desprinde un principiu §i anume: este bine s ne bazim clasificarea pe aceeasi
editie CZU. ;

Doud subiecte nerelafionate intre ele. Localizdri muliple !

Daci, spre exemplu, un manual scolar confine doud piirti distincte una consacrata
botanicii, cealaltii zoologiei, atunci trebuie fntocmite doud fige de catalog care sii aibi ca
vedete de intrare, una indicele 58 altaindicele 59. Aceste fige vor firegdisite de citre diversii
utilizatori interesati fie de subiectul botanicd; fie de cel zoologie, fie de ambele discipline.

Clasificarea 58+ 59 este corectd, dar numai dacd se previid doud intrari in catalog gi mu
numai una, la primul indice CZU. -

" Clasificarea 58:59 este incorecti fn acest exemplu, deoarece subiectul nu este
"botanica in relagiile sale cu zoologia', ci este vorba de douii subiecte distincte n cadrul
aceluiagi document, :

Subiectul este alcdtuit din indici aparfindnd unor clase diferite -
~ fn acest caz, se folosegte semnul de relajie. De exemplu, 331.2:674 "Salariile in
industria lemnului”. Indicele obtinut s-a format prin relationarea lui 331.2 (salarii) cu 674
(industria lemnului). ! '

Cu unele exceptii, un indice format prin semnul de relatie este, in principiu, reversibil
si va duce la Intocmirea a doud fige de catalog avind ca vedetd, una 331.2:674 §i cealaltd
674:331.2, deci cu doud intriri intr-un catalog sistematic (la clasa 3 gila clasa 6).

Un subiect apartine mai multor discipline :

fn cazul in care un subiect aparine mai multor discipline, este nevoie s folosim
practica localizdrilor multiple in catalogul sisternatic, deci mai multe intriri ale aceleiagi
fise, la diferite clase. Trebuie s& evitdm confuzia intre catalogul sistematic (care permite
ciutarea) i aranjarea pe materii (care permite aranjarea cirilor la raft). . :

Daci a aranja pe materii, dupd o clasificare, semnifici gruparea operelor consacrate
unui anumit subiect in acelasi loc, aranjarea in catalogul sistematic semnificii localizarea
fiselor in cadrul unor domenii diferite.

_ Astfel, 0 lucrare consacrati Ren asterii va fi reprezentatd prin mai multe intriri: prima
1a 008"15" (cultura i civilizatia sec. XVI), adouala 7'75" (arta gi civilizatia sec. XVI), atreia
la 940"15" (istoria Europei in sec. XVI).




O altii metodi ar fi aceea de instituire a unui sistem de trimiteri in cadrul catalogului
sisterratic, pentru a evita inmulfirea abuzivi a localizirilor multiple.

Tabelele nu confin nici un indice care sd corespundd subiectului

Pot fi retinute diferite solugii:
-0 clasificare nu poate exprima totul;
-se poate utiliza un indice care si confind subiectul exprimat;
-utilizarea semnului de relatie pentru subiectele complexe;
-se poate {ine cont de "clasificarea prin contrarii", In cazul in care nu este previzut
un indice special, este convenabil si utilizim acelasi indice pentru a desemna o
nofiune i contrariul ei (de exemplu: simpatie/antipatie, rational/irajional);
-trebuie s4 apeldm la indicii analitici, specifici unei clase sau subclase. Nu vom giisi
arhitecturd goticila ?EARHHECTUREC dar pornind de la clasa 7, diviziunile analitice
cu .0 permit clasificarea acestei nofiuni. 7.035.5 (arti goticd) va permite, prin utilizarea
indicelui analitic .033.5, crearea indicelui 72.035.5 (arhitectura goticd);
-CZU mu este o clasificare "moarti", ea este actualizati periodic. Trebuie, deci, si
se {ind cont de rezultatele acestei politici de revizuire.

4.3.4 Metodologia clasificdrii documentelor '

Operatiunea de clasificare propriu-zisi este numité §i indexare. fn mod teoretic, in
procesul de indexare putem desprinde, deci, trei etape:

1. Stabilirea subiectului lucrdrii
2. Identificarea indicelui in tabele
3. Alcétuirea indicelui

Stabilirea subiectului lucririi se face pornind de lalucrarea Tn sine, prin analiza atenté
a confinutului acesteia, prin analizarea §i punerea de acord cu elementele specificate in
descrierea catalografics, prin consultarea unor materiale de referint#, atunci cind este nevoie.

Identificarea indicelui reprezintd operatiunea de sintetizare a datelor acumulate prin
examinarea lucririi, stabilirea importan{ei acestora pentru utilizator, alegerea datelor care
vor fi indexate §i a ordinii de enumerare a lor.

n redactarea indicilor, trebuie si se aibd in vedere, in primul rind, ci acestia servesc
unui anumit catalog sistematic care are propriile lui reguli: gradul de generalitate al
indicilor principali, nivelul maxim de detaliere, tipul indicilor auxiliari utilizati etc.

Nu trebuie confundati cota de raft, stabilitd dupd principiul sistematic-alfabetic, care
indica locul cirtii in raft, cu indicele sau indicii de clasificare, care indica locul figelor in
catalogul sistematic. :

4.3.5 Organizarea catalogului sistematic
Catalogul sistematic reflectd documentele aflate in colectiile unei biblioweci dupd
confinutid lor, pentru a grupa laun loc subiectele privind un anumit domeniu al cunoagterii.
Elementul care da intrarea figei in catalogul sistematic este indicele CZU.
Indicii CZU se trec in forma lor definitivi §i completd, in coltul din stéinga jos al figei
de catalog. . G :
Indicele CZU care di intrarea in catalogul sistematic se recomandi sd fie plasat ca
vedetd deasupra elementelor descrierii bibliografice sau si fie subliniat pe figa de catalog.
Se fac atftea fige identic alcituite i indici principali au fost atribuifi documentului
respectiv. ;
Aranjarea figelor in catalog se face dup3 principiul CZU, de la general la particular:
indicele propriu-zis :
indicele propriu-zis in relatie cu alt indice




indicele propriu-zis compus cu ajutorul indicilor auxiliari comuni
indicele propriu-zis completat cu indicii auxiliari analitici
indicele imediat urmator

Exemplu:

7
7:17
7(37)
7(38)
7(4)"13°
7(4)"14°
7.0333
- 7.033.4
n
711
)
Dacii fisele au ca intrare un indice identic, ele se ordoneazi in ordinea alfabeticd a
autorilor sau titlurilor. Tn_anunﬁte cazuri, se pot face ordoniri dupi criteriul cronologic.
Pentru a orienta utilizatorul in consultarea catalogului se folosese fige divizionare (fige
de format international 75x125 mm cu o iegiturd in partea superioard, care le scoate in
eﬁdeu}ﬂ). Aceste fise formeazi scheletul catalogului sistematic §i indici clase, subclase,
bdiviziuni §i alti indici detaliati, in functie de mirimea catalogului.

43.6 Indexul alfabetic al catalogului sistematic
Realizarea unui index alfabetic al catalogului sistematic este indispensabila.
~ Desigur, editiile CZU au, in general, 5i indexuri alfabetice care au un caracter de ghid

teoretic. Indexul alfabetic al catalogului sistematic reflects, in mod concret, subiectele
aflate n coleciile bibliotecii respective §i indicele exact sub care ele au fost indexate.
Functia lui principali este de a face accesibile cititorilor nofiunile simbolizate prin indicii
CZU.De asemenea, el are si rolul de fisier de autoritate asiguriind coerénta indexrii intr-o
bibliotecs, reunind alfabetic notiunile indexate §i oferind un rispuns practic cu privire la
"ce" §i "cum" s-a indexat.

Indexul alfabetic oferd utilizatorului cheia catalogului sistematic.

fn alcituirea indexului alfabetic se va tine cont de principiile de elaborare a unui
catalog alfabetic pe materii. ' ;

Pentru sinonime se pot alcitui fise de trimitere cu "vezi’, sau se pot face intriri la
fiecare cuvint in parte. A

Indexul alfabetic trebuie completat cu vedete noi, pe miisura utilizirii de noi indici.
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CAP.V .
RELATILE CU PUBLICUL

o e 5.1 Pregitirea pnhl_im}lllpr_pmtm punerea lor n :lréula;lle.
'5.1.1 Pregdtirea pubi'icq,tmarpémm'mnséﬁa_m prin colectia de bazi si pentru lectura

la domiciliu prin secfiile de imprumut adulfi, copii, filiale, puncte de Tmprumut 5i sala de:

lectur3 consti in: stampilarea, inscrierea numirului de inventar si a cotei pe publicatiile
respective. ool | _

Concomitent cu efectuarea acestor operafiuni se completeazi: "Fisa carfii’/Cod
19-1-7/, se lipesc "Fisa pentru terihene de restituire" [Cod 19-1-7/1/ pe coperta 1T a cir{ii, §i
eticheta pentru cotd. ' ' o ac-

5.1.2 Figacarfiiserveste laurmirirea imprumuturilor de carte. In momentul pregatirii
ciirjiisau la efectuareaprimului imprumut, bibliotecarul completeazi in partea de sus: cota,
numdrul de inventar, preful, autorul gi titlul. Rindurile urmétoare se completeazi la fiecare
fmprumut §i restituire dupi.cum urmeazi: data Imprumutului, numdrul permisului
cititorului §i semndtura cititorului, In_cazul in_care cititorul completeazd aceste date,
bibliotecarul este obligat si verifice datele inscrise de citre cititor, iar la restituire si
consemneze data restituirii §i 54 semneze. Formularul circuld dela carte la "Plicul cititoruluf®
care este "Fisa contract de imprumut’, in care se pistreazdl Figa cdrfii pe perioada
tmprumutului ciirgii respective. 13 i

_ perioada in care cartea nu este imprumutati §i se afla in bibliotecd, "Fisa cdrfii" se
pistreazi in buzundrasul cirii sau la "Fisa pentru termene de restituire” cind aceasta are rol
si de buzunarag. Se semneazi de citre cititor céind imprumutd cartea si de cétre bibliotecar
la restituirea cértii imprumutate.

' NOTA: n bibliotecile cu un numir mare de cititori se poate aplica si sistemul
semniturii pe talonase. Acestea se ataseazi figelor de carte (fige pe care apar numai
_numerele permiselor §i datele impramutului).

... 5.13 Fisa pentru termene de restituire serveste pentru avizarea cititorilor asupra
termenului limitd de restituire a carfii imprumutate la domiciliu. Bibliotecarul Tnscrie
numirul permisului cititorului care Tmprumutd cartea §i data expirdrii impromutului.
inscrierea numarului permisului cititorului este necesard pentru ca la restituirea céirtilor
bibliotecarul s3 giiseascd imediat "Fisa contract de imprumut’, Tipizatul "Fisa pentru termene
de restituire" se pastreazd in carte, lipit pe laturile de sus §i de jos, pe copertall, astfel poate
servi §i de buzunirag pentru "Figa cdrfir".

5.2 Activitatea cu publicul

Bibliotecile alcdtuiesc, organizeazd, conservd si valorificd colectiile de céirti, periodice
§i alte documente grafice §i audiovizuale, romfnesti §i striine, in funciie de cerinfele de
informare, lecturd §i studiu ale beneficiarilor. :
Pentru satisfacerea cerinfelor de lecturd ale cetétenilor, pentru apropierea cartii de
locul de muncii sau regedinti al acestora, bibliotecile organizeaza secfil, filiale, puncte de
imprumut etc. ' J
Bibliotecile filiale i punctele de imprumutse organizeazi in noile cartiere de locuinfe
ale municipiilor gi oraselor, pe platformele industriale, pe antierc §i in alte locuri unde
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sunt ceringe in acest sens. Aceste sectii §i filiale indeplinesc pariial functiile bibliotecii in
subordinea cireia se afla. Sectiile gi filialele sunt incadrate cu personal al bibliotecii de
centru functioniind pe baza unui orar stabil. 2
Tehnica organizirii activitaii la filiale §i puncte de imprumut se desfdgoard in acelagi
mod ca i la biblioteca de centru. Aceasta asigurd indrumarea de specialitate a sectiilor,
filialelor §i punctelor de imprumut in toate problemele privind activitatea de biblioteca.
Bibliotecile de centru intocmese un dosar pentru fiecare sectie, filiald, punct de
imprumut in care se piistreazi toate materialele privind organizarea §i activitatea acestora..
Relafile dintre biblioteci gi cititor se stabilesc pe baza Regulamentului de
si functionare a biblioteci.
Pentru a fi cunoscut de catre cititor, Regulamentul se afigeazi la loc vizibil i cititorul
ia cunogting de el cu ocazia inscrierii la bibliotecd. Imprumutul Ta domiciliu §i consultarea

publicatiilor la sala de lecturd de citre cititor este gratuiti la toate categoriile de biblioteci

din Roménia.

5.2.1 Inscrierea cititorilor

Poate fi cititor al bibliotecii publice orice cetitean din Roménia, care a fmplinitvarsta .

de 14 ani, este posesor al Buletinului de Identitate §i are domiciliul stabil sau flotant in
localitatea unde functioneazi biblioteca la care doregte sé se inscrie. ;

Pentru a putea beneficia de serviciile bibliotecii publice, cititorul, dup ce a luat la
cunostintd Regulamentul de functionare al bibliotecii, completeazi §i semneazi "Fisa
contract de imprumut” [cod 19-1-9 anexa2/ conform datelor din Buletinul de Identitate,
legitimatia de serviciu, carnetul de elev, student sau talonul de pensie. Bibliotecarul
confrunti datele inscrise de citre cititor cu actele mentionate mai sus i elibereazi
"Permisul de intrare" Jcod 19-1-9 anexal/. Sigla pentru profesia cititorului va fi indicata pe
Permisul de intrare, conform celor patru rubrici din "Caietul de evidenyd a activitdfii
bibliotecii" /cod 19-1-15/ 1a rubrica "Evidenta cititorilor inscrigi’, prin numerotarea acestora
cu litere sau cifre. :

Ia inscriere cititorul va fi luat in evidentd §i in "Registrul de inscriere a cititorilor" /cod
19-1-10/, numerotat de la 1 la inceputul fieciirui an. :

Numirul de ordine al Permisului eliberat cititorului la inscriere va fi acelasi cu cel
din "Registrul de inscriere a cititorilor” i cu numérul de pe "Fisa contract de fmprumut”.

La tnceputul fiecirui an, la reinscrierea cititorului, bibliotecarul confrunt3 datele de
pe "Fisa contract de fmprumut’ cu Buletinul de Identitate, iar eventualele modificri
survenite (schimbare de nume, de domiciliu etc.) le mentioneazi la rubrica "Schimbiri
intervenite in datele de mai sus”.

La rubrica "Vize anuale" de pe "Fisa contract de imprumut"” §i de pe "Permisul de

intrare" se trece numirul curent din "Registrul de inscriere a cititorilor" pe anul respectiv.

Cititorilor care au viza de flotant in Buletinul de Identitate §i care vor s3 frecventeze
biblioteca li se poate elibera Permisul de intrare, pe care se specifici sus, in colful din
dreapta, "Temporar” indicindu-se data la care expird viza de flotant. Cu acest permis,
cititorul are dreptul si consulte publicatiile bibliotecii numai in sala de lecturd,
nebeneficiind de dreptul de imprumut la domiciliu. Poate beneficia de acest drept numai
daci prezint3 o dovadi din partea unit4gii, intreprinderii, institugiei etc. in care lucreazi
prin care aceasta garanteazi restituirea publicafiilor imprumutate.

Cetitenilor striini, posesori de Pagaport personal sau de serviciu, li se poate elibera
Permisul de intrare cu aceleasi mentiuni ca fn situatia de mai sus. '

Cititorii sub 14 ani, care nu au Buletin de Identitate, se pot inscrie la bibliotecd pe ]

haza Buletinului de Identitate al unuia din parini. "Figa contract de fmprumut" se
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completeazi de ciitre pirinte pe baza Buletinului de Identitate, a legitimatiei de serviciu,
sau dupd caz, a talonului de pensie.

Elementele de identificare (nume, prenume, fiul/fiica lui, locul §i data nagterii,
domiciliul, locul de munci, ocupatia) §i angajamentul vor fi cele ale parintelui. Pentru
minor se completeazad doar rubrica "cititor’, viirsta, semnitura. Semniitura cititorului minor
este necesard ca specimen pentru comparafia cu semndtura de primire a publicatiilor.
Permisul de intrare se completeazi pe numele cititorului minor.

Parintele care a semnat "Fisa contract de imprumut" garanteazi restituirea
imprumuturilor, iar demersurile pentru recuperarea publicatiilor in caz de nerestituire se
intocmesc pe numele acestuia, ca titular de contract de Tmprumut.

Elevii gi studentii care au domiciliul flotant in localitatea respectivii pot beneficia de
toate serviciile bibliotecii publice, dacd intre biblioteca §i unitiile de Tnvi{imant din
localitate existd o infelegere in baza cireia elevilor sau studentilor cu domiciliul flotant nu
li se elibereazd actele de §colarizare, decit dacdl fac dovada cfi au restituit biblioteci
publicatiile iTmprumutate. :

Bibliotecile publice din statiunile balneo-climaterice pot imprumuta publicatii
persoanelor aflate in statiune pe un timp limitat, cu condifia sa existe o intelegere scrisd
intre biblioteci §i agentiile de turism de stat sau private, in baza cireia celui venit in stafiune
sd nu i se elibereze documentele de plecare decit daci face dovada cd nu are obligatii fatd
de biblioteca publicii din localitate. '

Turigtii pe cont propriu pot imprumuta publicatii de la bibliotecd numai girati de
gazdele unde domiciliazd temporar §i care rdspund pentru restituirea publicatiilor.

Biblioteca are obligaia si aduci la cunostinta cititorilor conditiile de imprumut sau
de consultare a publicatiilor §i sd-i limureasci cu privire la regimul de folosire a colectiilor.

5.2.2 Imprumutul publicafiilor la domiciliu

Pe coperta 1l a carilor destinate imprumutului la domiciliu se atageazd "Fisa pentru
termene de restituire”, Aceasta va fi lipité la cele doud extremititi, de sus i de jos, servind
ca buzunar in care se pistreazi "Fisa cargii" pe perioada in care cartea se afli in biblioteci.

La efectuarea imprumutului, cititorul avizat in acest sens completeazi "Figa cirfii" la
rubricile: numdrul permisului, data Tmprumutului §i semnétura.

"Fisa cér(ii" este introdusd in plicul cititorului, unde se pastreazi pe perioada in care
cartea nu se 2fld in bibliotecd. "Figa contract de imprumut" se capseazi sau se lipeste pe
laturile de jos si din dreapta, devenind astfel "Plicul cititorului". Bibliotecile mici care
folosesc numai "Fisa contract de imprumut” completeazi rubricile de pe verso-ul acesteia
pand la epuizarea tuturor randurilor. Operatiunea de inregistrare a imprumuturilor se
continud pe untipizat identic, din hértie, continuare la"Fisa contract de imprumut". Aceasta

se completeazd pe ambele fete §i se pastreazi alaturi de formularul de carton prins cu v

agrafi.

Dupd inregistrarea imprumutului in "Figa cirtii” sau in "Figa contract de Tmprumut”,
bibliotecarul trece pe "Fisa pentru termene de restituire” numérul permisului cititorului §i
data la care expird imprumutul.

"Fisa contract de imprumut" sau "Plicul cititorului" in care se afli fisele cirilor
ir.prumutate de citre cititor se péstreaza Intr-un fisier ordonat cronologic dupi data de
restituire, iar Tn cadrul acestuia aranjarea este alfabetici dupi numele cititorului. Astfel
bibliotecarul poate verifica in fiecare zi care dintre cititori nu au restituit la timp cértile
‘mprumutate, Termenul de Tmprumut este de 30zile calendaristice, Prelungirea termenului
de Tmprumut cu incd IS5 zile se face numai cu avizul bibliotecarulii, ¢are mentioneazi pe
"Fisa contraet de iTmprumut” prelungirea termenului.




Tn cazul cititorului care a restituit toate publicatiile imprumutate i nu mai dnre;:_’e'si!_
imprumute altele, "Plicul cititorului” sau "Fisa contract de Tmprumut" se ajeazi separat,
intr-un figier in ordine alfabetici §i se pAstreazi in biblioteci pe o perioadi de doi ani.

Nu se imprumutd cititorilor pentru lectura la domiciliu lucrsri ce fac parte din
patrimoniul cultural national, carte rari §i bibliofils, albume, atlase, dictionare, lexicoane
enciclopedii §i alte lucrdri de referintd. De asemenea nu se ‘:‘mprumut& la dnnﬂeﬂm
publicatiile periodice §i seriale.

Daci pubhcaplle cerute de cititor sunt imprumutate, acesta poate solicita’
bibliotecarului refinerea (rezervarea) acestora. i

Pentru aceasta cititorul expediazi intr-un plic pe adresa bibliotecii o carte pogtald
avind scrisiadresa la care domiciliazg, iar pe partea destinati mresp-nnden;el completeazi
autorul §i titlul carfii ce urmeazi a-i fi refinutd. La revenirea publicatiei solicitate fn
blhlmtecﬁ, bibliotecarul expediazi cititorului solicitant cartea postal mmp!atatﬁ de acesta'’
in prealahil. 1Y

Pentru informarea cititorilor asupra publicatiilor nou intrate in biblioteci,
bibliotecarul trebuie si constituie un ﬁf,:zer al noutitilor sau s3 punii la dispozitia cititorilor
liste ale ciirfilor nou intrate in sectiile si filialele bibliotecii publice din localitate.

Bibliotecarii pot imprumuta puhhcsplle in aceleasi conditii ca §i cititorii.

5.2.3 Recuperarea publicafiilor nerestituite la timp b

Plicurile cititorilor sau Figele cértilor nerestituite la data expirarii terme:nului dé-
:mprumut se separd de celelalte, asezAndu-se intr-un fii igier pe care se specificd "Resta
5i se mai agteaptd 10 zile. Dac# nici dupa 10 zile nu se restituie publicatiile, se va mmpieta
formularul "fn,mm}wu de restituire" /Cod 19-1-9/3/ pe care se specificii data la care trehne
restituite publicatiile si titlurile lor. :

Aceastd intiinjare se expediazi prin postd, recomandat, la domiciliul cmturului
restantier. Talonul pogtei 5i confirmarea de primire se pastreaza in plicul cmtnmlm sau in
"Fisa contract de imprumut” pani la restituirea publicatiilor.

Plicul cititorului céiruia i s-a trimis Tngtiintarea se ageazi in figierul de Re.stan;ien cu
un indicator "Restantieri avizafi".

Daci in urmitoarele 10 zile de la expedierea ingtiingdrii cititorul restantier nu a
restituit publicatiile imprumuta::, se intocmeste o copie de pe documentul in care au fost'
inregistrate imprumuturile §i, ?nsoptﬁ de o adres3, se expediaza Serviciului Financiarde la
locul de muncé al cititorului, sau ¥n cazul pensionarilor, organului financiar local al
primdriei din localitatea respectivii, pentru a se putea recupera pubhcaplle nerestituite sau
contravaloarea lor, cheltuielile pogtale sau eventualele amenzi care se pot atribui in mod
legal. Adresa citre Organul Financiar trebuie si contini: datele personale ale cititorului
(nwme, prenume), adresa, datele de pe Buletinul de Identitate, ocupatia, locul de m:mn!gl
titlurile publicatiilor nerestituite cu urmitoarele elemente de descriere: autor, tithz, loc,
editurd, an, pref. Pretul va fi actualizat, nu cel din inventar.

Daci in Regulamentul de functionare al bibliotecii, pe care cititorul la semnarea
"Figei contract de imprumut" s-a angajat 54- | respecte, se prevedc sanctinnare:a cititorilor

restantieri prin plata contravalorii de trei ori sau de cinci ori, atunci se inmulteste preful
stabilit, actualizat, de trei ori sau de cinci ori, plus preful cargii. -

fnnota explicativi care insofeste adresa citre locul de muncé al cititorului se specifich
si clauza mai sus amintiti.

Daca in urma acestor demersuri prezentate mai sus, cititorul restituie publicatiile
imprumutate, acesta va suporta numai cheltuielile pentru corespondent. Daci publicatiile




restituite prezinti uzuri avansatd datorata cititorului, acesta este obligat si le inlocuiasci
cu un exemplar identic sau si pliiteascii contravaloarea lor. Pentru publicatiile apirute pand
n anul 1952 inclusiv, valoarea acestora se stabilegte de citre anticariat.

fn cazul cititorului minor restantier, adresa respectivi se trimite la locul de munci al
parintelui care a semnat "Figa contract de imprumut". Bibliotecarul care nu intreprinde
toate misurile necesare pentru recuperarea publicatiilor nerestituite de cdtre cititor la
termen §i nu intocmeste actele necesare in acest sens este unic rispunzitor din punct de
vedere financiar, pentru publicatiile nerestituite.

5.2.4 Consultarea publicatiilor la sala de lecturd .

Pentru consultarea unor publicatii care nuse imprumuta la domiciliu (fucrdsi care fac
parte din patrimoniul cultural nagional, lucrdri de referintd, publicafii periodice gi seriale),
biblioteca trebuie si asigure un spatiu, de preferingd o sald de lecturd. Dacé nu dispune de
acest spatiu, in sala in care se face imprumutul se amenajeazi un loc cu citeva mese i
scaune, unde cititorul si poati consulta aceste publicatii.

Pentru lectura acestor publicatii, cititorul semneaza in condica silii, completeazi un
"Buletin de cerere" /Cod 19-1-12/ pentru fiecare publicatie solicitatd si il preda
bibliotecarului, impreuni cu Permisul de intrare. Custodele silii completeazi rubricile:
"Nr. sald i "Nr. loc", semneaz la rubrica "Eliberat custode", dupi care trimite Buletinul de
cerere la depozit. '

Depozitarul completeazi rubrica. Nr. inventar, semneazd, detageazil partea a I1-a a
formularului si expediazi publicatia la sala de lecturd impreuni cu parteal a Buletinului
de cerere.

Custodele inméneazi publicatiile cititorului, semneazi la ru brica "Eliberat" retinind
in mapa silii de lecturs Buletinul de cerere §i Permisul de infrare al cititorului,

La restituirea publicatiei de ciitre cititor, custodele semneaz? la rubrica "Restituit” §i
trimite publicatia la depozit, insotitad de Buletinul de cerere.

Cititorului i se restituie "Permisul de intrare”.

Depozitarul semneazi de primire la rubrica "Restituit depozitar” intercaleaza cartea
la cota respectivi §i trimite partea I a Buletinului de cerere la sald pentru intocmirea
evidentelor.

fn final, partea a II-a a Buletinului de cerere se distruge.

Daca depozitul constituie parte componentd a silii de lecturd §i custodele este §i
gestionar, pe Buletinul de cerere se curmuleazd operafiunile de predare-primire. fn acest caz
partea detagabild a Buletinului de cerere se pastreazainlocul publicatiei pdnd la inapoierea
acesteia la raft. ; :

‘Daci publicatiile solicitate nu s-au intors la sala de lecturd sau n-au fost returnate
depozitului pana la sfarsitul zilei, custodele §i depozitarul sunt obligati s3 clarifice imediat
situatia.

Partea I a Buletinului de cerere se foloseste la intocmirea evidenei statistice a
publicatiilor consultate si la calcularea frecvengei.

Buletinele de cerere din cursul unei zile se leagd cu banderole de hértie §i se pastreazi
in arhiva bibliotecii pe o perioadi de doi ani.

Pentru publicatiile imprumutate in afara bibliotecii, evidenase tine cu ajutorul unor
cartonage pe care se scrie cota, numdrul de inventar, numele §i prenumele celui care a
imprumutat publicatia §i data la care aceasta va reveni in depozit. Cartonasul se ageazi la
raft in locul publicatiei, iar la sosirea acesteia in depozit cartonagul va fi retras de la raft.




Pentru publicatiile absente din depozit din diverse motive (organizarea de expozitii,
expediate la legitorie etc.) se completeazii formularele tipizate Borderou nr. ../Cod 19-
1-4/1/ i Proces verbal de predare-primiref Cod 19-1-20/.

5.3 imprumutul interbibliotecar

1n scopul satisfacerii cerinfelor de lecturd, studiu §i informare a cititorilor, biblioteca

are dreptul §i obligatia sa foloseascd imprumutul interbibliotecar de publicatii. Acesta se

efectueazd numai in situafia in care biblioteca nu detine in fondurile sale publicatiile
solicitate de citre cititor, iar cititorul nu are acces direct la bibliotecile care defin
publicatiile ce-l intereseaza.

fmprumutul interbibliotecar de publicatii se efectueazd intre bibliotecile de toate
categoriile atét in cadrul localitdtii, cit §i pe plan judetean sau interjudefean.

Pentru lucrdrile de strictd specialitate care nu se afld fn bibliotecile judefene se
apeleazi la bibliotecile nationale, centrale universitare, departamentale, centrale de
ramuri etc.

Bibliotecile sunt obligate sd informeze cititorii asupra posibilitiilor de a studia §i
consulta anumite publicatii prin Tmprumutul interbibliotecar.

Cititorul completeazi "Cererea de imprumut interbibliotecar” /Cod 19-1-11/. La
primirea acesteia, biblioteca este obligat si se adreseze unei alte biblioteci care dispune
de colectii mai bogate de publicatii, comunicnd acesteia toate datele despre publicatiile
solicitate. La numele cititorului se trece denumirea §i adresa bibliotecii solicitatoare.

Cererea de imprumut interbibliotecar constituie singurul document de evident3
pentru publicatiile solicitate prin Tmprumut interbibliotecar.

Pentru lucrdrile din producfia editoriald romdneascd se apeleazi la biblioteca
judeteand in raza céreia se afld biblioteca publicd care doreste sa efectueze imprumutul.

Daca cererea de imprumut interbibliotecar este pentru o publicatie strdind se consulti
eviden{a centralizati elaboratd de Biblioteca Nationald a Roméniei §i anume: "Catalogul
colectiv al cdrfilor strdine intrate in bibliotecile din Romdnia" din care aflim cu usuringi fn
care din bibliotecile din fard se afld cartea solicitata de cititorul nostru.

Pentru cererea de publicatii periodice strdine apeldm la "Repertoriul colectiv al
periodicelor strdine intrate in bibliotecile din Romdnia" din care aflim de asemenea care
bibliotecd din {ard detine in colectiile sale publicatia care ne intereseazi.

Tehnica eliberirii §i evidentei publicatiilor obfinute prin imprumut interbibliotecar
este identicd cu cea utilizata la imprumutul colectiilor proprii.

Bibliotecile care primesc cereri de imprumut interbibliotecar au datoria si satisfacii
operativ solicitdrile respective.

Odata cu trimiterea publicatiilor prin postd, recomandat §i cu confirmarea de primire,
se instiinteaza n scris unitatea creia 1i sunt expediate publicatiile, indicBndu-se termenul
de restituire, care nu poate dep#si 30 de zile de la data sosirii publicatiilor n biblioteca
solicitatoare.

Dacd biblioteca solicitatd gi cdreia 1i este adresatd "Cererea de imprumut
interbibliotecar” nu dispune de publicatiile solicitate, comunics, in séris, acest lucru unititii
care le-a solicitat. Sunt exceptate de la imprumut interbibliotecar aceleasi categorii de
publicatii care nu se Tmprumuta nici la domiciliu. Acestea pot fi consultate numai la sala
de lectura a bibliotecii care le define in colectiile sale. ’

Daci in termen de 5-7 zile de la data sosirii ingtiingarii de expediere a publicatiilor,
biblioteca solicitatoare nu primegte publicatiile, aceasta este obligata si comunice imediat
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acest fapt bibliotecii care a expediat publicatiile pentru a se putea interveni in timp util la
postd, in vederea recuperirii acestora.

Biblioteca trebuie sa ingtiinjeze imediat pe cititor privind sosirea publicatiilor
solicitate. Publicatiile primite prin imprumut interbibliotecar se ageazd separat de restul
colectiei bibliotecii, iar consultarea lor se face numai la sala de lecturs a bibliotecii care a
mijlocit fmprumutul.

Cititorul trebuie avizat asupra termenului limité in care publicatiile obtinute prin
fmprumut interbibliotecar pot riméane in bibliotecs, de asemenea si i se atragd atentia
asupra pastrdrii integriti{ii fizice a publicatiilor solicitate. - '

Prelungirea termenului de imprumut se face numai cu acordul bibliotecii care a oferit
publicatiile spre imprumut. -

De la caz la caz, biblioteca i poate asuma rispunderea pentru imprumutarea
publicatiilor la domiciliul cititorului.

Rezolvarea cererilor de tmprumut interbibliotecar se consemneazi obligatoriu pe
formularul tipizat respectiv, P o

Dupi consultarea publicatiilor de citre cititor, acestea trebuie inapoiate imediat
bibliotecii de la care au fost fmprumutate. ;

Restituirea publicatiilor se comunici in scris bibliotecii cireia fi apartin, fnsotitd de
o listd contindnd titlurile publicaiilor care se restituie. Este recomandabil ca restituirea,
expedierea si se faci prin postd, recomandat §i cu confirmare de primire. '

Evidenta statisticd a imprumutului interbibliotecar se fine separat de evidenta
activititii de biblioteca.

In cadrul fiecirei refele de bibliotecd, forurile tutelare stabilesc normelé schimbului
interbibliotecar de publicatii. '

54 Eviden}a activititii de bibliotecs

La sfarsitul fiecirei zile de activitate cu publicul, bibliotecarul completeazi "Caietul
de evidentd a activitdfii bibliotecii publice" /Cod 19-1-15/. Tipizatul respectiv serveste
bibliotecilor publice (comunale, ordsenegti, municipale, judetene, sindicale ale cooperatiei
mestesugdresti §i ycolare) pentru finerea evidentei cirfilor, periodicelor, a documentelor
grafice §i audiovizuale imprumutate sau consultate de citre cititori in ziua respectivi.

Pe réndurile corespunzitoare zilelor nelucrate se trage o linie specificindu-se
(concediu, verificare a gestiunii, predare- primire a gestiunii). i

Bibliotecile care au secii, filiale §i puncte de imprumut {in evidenta activitiitii separat,
la fiecare subunitate. .

Situatia statistic# a activititii din aceste subunitifi se centralizeazi intr-un "Caiet de
evidentd" pe biblioteci.

La sfarsitul lunii se fac totalurile pentru fiecare coloand, se urmdreste "Cheia de
control” a totalului general pe verticali §i pe orizontali. Totalurile se raporteazi pe pagina
urmétoare.

"Caietul de evideni a activitdfii bibliotecii" constituie documentul oficial, pe baza
cdruia se comunici datele statistice, se intocmesc dérile de seamd §i rapoartele de activitate
ale bibliotecii. : ' ' :

Responsabilitatea pentru corectitudinea datelor inscrise Tn "Caietul de evidentd a
activitiitii" revine bibliotecarului ciruia i s-a Incredinfat aceastd sarcind, precum gi
directorului sau responsabilului unitétii, dupi caz.




Biblioteca de centru este obligata s verifice exactitatea datelor raportate de secfii,
filiale §i puncte de imprumut. Datele necesare completérii "Caietului de evidenta a
activitatii" se extrag din urmitoarele documente primare:

-Figa de inscriere. la bibliotecd/Cod 19-1-9/

-Registrul de inscriere a cititorilor /Cod 19-1-10/

- Buletinul de cerere /(Cod 19-1-12/

- Fisa contract de imprumut [Cod 19-1-9/2

- Figa cdrfii /Cod 19-1-7/ ,

Pentru completarea corect# a "Caietului de evident a activitiii" trebuie precizat
conginutul elementelor ce fac obiectul acestei evidenfe.

Cititor inscris este orice persoani care apeleazi pentru prima oard la serviciile
bibliotecii sau i reinnoiegte "Permisul de intrare” in bibliotecs, pentru anul in curs, prin
obtinerea "Vizei anuale'. Pentru persoane juridice (intreprinderi, institufii etc.) care
apeleazii la serviciile bibliotecii se fine o evidengd separatd, {indnd cont de serviciul solicitat:
cerere de imprumut interbibliotecar, intocmirea de bibliografii de specialitate, organizarea
de activitiiti comune privind cartea etc.

Evidenta carilor, a documentelor grafice §i audiovizuale nseamni unitatea de
evidenti care std la baza inventarierii documentelor de bibliotecd, respectiv volumul de
biblioteci imprumutat sau consultat la sala de lectura.

Evidenta revistelor gi ziare.or; se iau in calcul numai unitéfile de inventar, colectiile
constituite sau care urmeazi si se constituie in volum, in funcfie de numérul de pagini,
colectii trimestriale, semestriale si anuale. g

. De exemplu: toate numerele din "Roménia liberd" trimestrul I, 1 ian-31 martie intrd
in calcul ca o singurd unitate, in timp ce un ziar consultat, de pe 31 martie §i unul de pe 1
aprilie, sunt considerate dou volume lecturate pentru ¢é fac parte din doud colectii diferite.

Banda magneticd, discul, diafilmul, setul de diapozitive, harta, stampa, fotografia se
iau fn evidentd ca atare. :

5.5 Evaluarea activitatii de biblioteci

Activitatea bibliotecilor va fi apreciati din punct de vedere calitativ §i cantitativ.

Din punct de vedere calitativ avem in vedere ambian{a materiald §i spirituald de care
beneficiazi cititorul in bibliotecd, amabilitatea §i promptitudinea cu care este servit,
pertinenta informatiilor pe care le primegte etc. :

Din punct de vedere cantitativ evaluarea activitatii bibliotecii se face pe baza unui
sistem de indicatori.

Principalii indicatori de care trebuie s {ini seama orice bibliotecé sunt:

Indicele de frecven(i:

Se socoteste unitate de frecventd, cititorul care intréd in bibliotecd pentru a se inscrie
sau pentru a beneficia de serviciile bibliotecii: imprumut sau restituire de carti, consultarea
publicatiilor 1a sala de lecturd, solicitarea unor informafii bibliografice etc.

Frecvenfa zilnicdse calculeazé pentru sala de lecturs, pe baza buletinelor de cerere, iar
pentru sectia de imprumut pe baza fiselor de cititor completate in cursul zilei.

fn bibliotecile care nu au sala de lecturi §i nici buletine de cerere, evidena frecventei
se fine separat intr-un caiet.

Frecventa zilnica a cititorului se {ine in "Caietul de evidentd a activitatii" la rubrica
"Frecvena zilnicd". La sfargitul lunii se face totalul si se raporteazi in prima rubrici de pe
fila urmitoare. La sfarsitul anului se calculeaz indicele de frecventd ficind raportul dintre
frecventa anuald §i numdnul cititorilor inscrigiin cursul anului respectiv.




Indicele de lecturs este raportul dintre numdrul total al volumelor consultate intr-o
perioadi de timp §i numdrul total al cititorilor inscrisi in perioada respectivi.

Acest indice ne arati cte ciirfi a citit in medie fiecare cititor intr-unan,

Indicele de circulafie ne aratd raportul dintre numdrul volumelor consultate intr-o
anumits perioada §i numdrul volumelor existente in bibliotecs. Cunoscéind acest indice de
circulatie, bibliotecarul poate aprecia cft la suta din totalul publicatiilor existente in
biblioteck au circulat intr-un timp dat. o '

‘Indicele de atragere la lecturi este raportul dintre numdrul total al cititorilor Inscrigi
tnmulfit cu 100 5i numdarul locuitorilor din localitatea in care Tsi are sediul biblioteca.

Raportul acesta ne aratd ct la sutél din populaia localitiiii respective frecventeazd

Indicele de dotare este raportul dintre numdrul volumelor existente in bibliotecs si
numdnul locuitorilor din localitatea in care se afl# biblioteca. Acest raport relevéi numérul
de volume ce revine fiecirui locuitor la un moment dat. '

Alte activitiifi organizate de biblioteck, la secfia de imprumut, la sala de lecturd, la -
filiale, la punctele de imprumut se consemneazi separat intr-un caiet. Mentionarea se va
face imediat, indicAndu-se toate elementele care le individualizeazi: data, felul activitafii,
participantii, observaii privind desfiisurarea activithtii. De refinut faptul ¢ numirul
participantilor nu se ia in calcul la frecventd. =~



CAP. VI
INFORMAREA $1 DOCUMENTAREA fN BIBLIOTECI

Funcii. Atribugii. Servicil

6.1 Informare. Documentare. Elemente comune §i specifice. Terminologie

Pentru a putea incadra §i injelege mai bine ce face un bibliograf intr-o bibliotecs,
adic# pentru a afla care sunt bazele activititii de informare §i documentare §i instrumentele
din spaiul unui serviciu de acest tip, se cuvine s& ne construim conceptiile pe citeva
elemente si nofiuni clare.

In acest sens vom incerca si circumscriem o serie de termeni definitorii pentru
activitatea de informare desféguratd intr-o bibliotecd §i anume: informare, documentare,
documente, bibliografie, informare bibliograficd.

Astfel, analiziind o serie de titulaturi se poate observa utilizarea termenilor de
informare §i de documentare ca sinonimi. De exemplu, de multe ori informare stiingi
documentare §tiinfificd denumesc activitifi si servicii care au aceleagi functii §i indeplinesc
aceleasi atributii. La fel, buletin de informaresau buletin de documentare desemneazi acelagi
tip de publicatii. $i totusi, intre informare §i documentare exist deosebiri. Informarea este
orice activitate de luare de cunostingi cu privire la un obiect, incluzind §i posibilitatea
comunicirii ‘orale. Documentarea, in schimb, este informarea prin intermediul
documentelor, adicd aprofundati, scriptici.

Daci addugdm insd informirii adjectivul stiinfific cei doi termeni pot fi echivalati.
Simpla informare poate fi doar comunicarea orald a unei notiuni. {nsofiti de calificativul
stiinfificd informarea devine sinonimi cu documentarea.

Daci documentarea informeazi prin intermediul documentelor, simpla informare nu
se sprijind in mod necesar pe documente. Se poate face o informare furnizind datele
solicitate din memorie, ddnd astfel un rispuns exact sau aproximativ. Documentarea pe
baza textelor tipdrite Tncepe cu bibliografia. Activitatea care constd in depistarea,
cunoagtereasi transmiterea oraléi sau scrisd a bibliografiei referitoare laun subiect cunoscut
poate fi denumiti cu precizie: informare bibliografici.

Documentarea care foloseste textul tipérit este activitatea proprie bibliotecilor.
Documentarea pe baza textelor tip#rite - ciirti si alte publicatii - incepe cu informarea
bibliografica §i de multe ori informarea bibliografici o substituie. $i totui, degi activitatea
de informare bibliograficd este identicii p8ni la un punct cu activitatea de documentare,
existd deosebiri.

Astfel, dacid informarea bibliograficii Tn general comunic# titlurile textelor care
raspund la problema de cercetat, atunci documentarea analizeazi textele, intocmegte
referate, abstracte, se referii la continut, creeazi noi documente. Dup4 cum se poate deduce
nu existd documentare firad bibliografie, fird informare bibliograficii. Documentaristul
continu# opera bibliografului trecind la analiza continutului documentelor, intocmind noi
documente - abstracte, referate, publicatii, surse.

In practics, ins3, cele doui activiti{i au aceeasi finalitate, se intrepétrund. De foarte
multe ori bibliograful se substituie documentaristului, dup# cum acesta se substituie
bibliografului. De foarte multe ori bibliograful este silit si exploreze continutul
documentelor pentru a le clasa §i pentru a depista materialul pentru o temi special, de a
lamuri legdturile, corelatiile si tangen{ele unor teme §i subiecte. '
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Informarea bibliografic reprezintd o etapd a activiti{ii de documentare, cele doud
domenii interfereaz in spafiul unui serviciu de referinfe dintr-o biblioteca publici.

Astfel, prin asimilarea celor dou#i notiuni §i domenii se poate vorbi de informarea
bibliograficd 5i documentard activitate care se incadreazd Tn definifia datd documentirii de
Federalia Internagionald de Documentare: "Prin documentare se injelege colectarea §i
depozitarea, clasificarea §i selectia, difuzarea §i utilizarea informaiilor”.

6.2 Informare. Documentare. Organizare stiin{ifici. Metodologie.
Instrumente i tehnici tradifionale §i moderne

Rolul oriciirui sistem de informare se reduce in ansamblu la a asigura un transfer
eficient de informatii intre sursele de informare §i beneficiarii sistemului respectiv.

Astfel, dac3 activitatea de informare pornegte de la nuclee foarte mici cum sunt
serviciile de informare §i de documentare pentruase integra in vaste sisteme internationale
se poate constata ci pretutindeni, la orice nivel, problema de fond riméne aceeasi, adici
de inmagazinare §i apoi de regisire a informaiei.

O esentializare, un model, o schemi a informirii includ deci in primul rénd tehnicile
de captare §i de stocare a informatiei, in al doilea rind de regasire a acesteia §i in al treilea
rind de transmitere la beneficiar.

Deci, operatiunile aferente unui sistem de informare pot fi ordonate in patru mari
categorii:

a) colectarea surselor de informare primare;

b) prelucrarea documentelor in urma cirora rezultd sursele de informare
secundare;

¢) stocarea informafiilor in memoria sistemului, organizate fie dupid metode
tradiionale (sisteme de clasificare ierarhizate) fie dupi tehnici moderne (sisteme
de indexare);

d) regiisirea §i transmiterea informatiilor atét prin informarea curent cit gi prin
informarea la cerere.

Dup# metodele de prelucrare, clasare, inmagazinare §i regasire utilizate, sistemele
de informare pot fi traditionale §i moderne.

Astfel, prelucrarea in sistem traditional are ca rezultate adnotdrile, referatele,
abstractele, iar ca formi consacrati de prezentare a acestora revista de referate. Clasarea
materialelor se face conform CZU si mult mai rar utilizind clasificarea alfabetici care
comporti sistematizarea pe autori sau subiecte, cuvinte cheie. Stocarea documentelor se
face in depozitele bibliotecii, iar a informatiilor in cataloage, indexuri, reviste de referate,
bibliografii pe domenii sau pe probleme. Regisirea informatiilor se face manual
cercétindu-se cataloagele de fise - sistematice sau alfabetice si indexurile.

Dupé cum se poate constata, sistemul tradifional de informare prezintd o serie de
deficiente. Astfel, clasificarea zecimal# universald nu permite caracterizarea precis, de
finete, in addncime a continutului unui document, ceea c¢ implicd o accentuats imprecizie
§i 0 pierdere de timp in cursul operatiunii de regisire §i care interzice utilizarea mijloacelor
automate de selecfie. De asemenea, fiind bazate pe o analizi sumard a confinutului
documentelor, cataloagele sistematice sau indexurile pe subiecte nu pot constitui dect o
valorificare partiald a conjinutului acestora. Foarte multe informatii interesante din fiecare
document, care nu au fost prinse in indicii CZU sau in cuvintele cheie folosite la indexare,
ramin deci pierdute pentru beneficiarii sistemului tradifional de informare. Rigiditatea
CZU nu permite nici adaptarea la aparitia unor noi discipline ale stiintei, tehnicii, culturii

(



sl mai ales nu se sincronizeazai procesului de interdisciplinaritate, de interferents, nu 4
sesizeazii domeniile de grani{a, :

Sistemul modern de informare se ageazd sub semnul automatizirii, Trecerea
informatiilor pe caleulator presupune o serie de operatiuni preliminare legate atit de
descrierea documentelor, a surselor primare, cit §i de analiza acestora, de extragerea g
organizarea informatiilor. ]u

Astfel, descrierea documentelor va fi cu necesitate unitari §i codificati, conform
normelor, standardelor internafionale; descrierea bibliografici n intregime este adaptati
utiliziirii calculatorului. Este vorba despre o punctuatie noud care reprezinti in realitate
un cod ce permite recunoasterea diferitelor elemente de ciitre computer.

Existd mai multe metode moderne de analiz, printre care putem aminti indexarea
automatd. Noi ne vom opri, ins#, asupra indexdrii coordonate care consté in reprezentarea
confinutului unui document printr-o serie de nofiuni care si exprime atat subiectul
principal al lucrarii, cat §i subiectele tratate in subsidiar, Numzrul de termeni caracteristici
(cuvinte cheie, descriptori) care pot fi atribuiti unui document este nelimitat, ei fiind
determinati de contirutul documentului. Pe baza informatiilor extrase din documente prin
aceastd metodd se intocmesc doud cataloage: un catalog de fise document, in care se
introduce o figa pentru fiecare document prelucrat i un catalog de fige termen, denumit gi
catalog inversat, care cuprinde cite o figh pentru fiecare termen caracteristic. Pe fisa
document se inregistreazi datele bibliografice ale documentului, termenii caracteristici care
i-au fost atribuiti, iar pe fiecare figa termen se inregistreazi numerele de ordine ale tuturor
documentelor care au fost caracterizate prin termenul respectiv. Termenii alesi pentru
indexare trebuie si faci parte dintr-un limbaj prestabilit numit tezaur.

Analiza unui document prin descriptori, comparativ cu prelucrarea traditional a
documentelor primare prin rezumate, adnotiri, abstracte, posedi avantajul prezentirii
succinte, comprimate, al obginerii unor surse secundare cu maximum de valoare
informativa intr-un volum cit mai redus. Este o etapi de trecere spre limbajul automatizat
algoritmizat. ;

Analiza unui document se prezinti ca un ansamblu de cuvinte-cheie care pot filegate
intre ele pentru a forma ceea ce se numegte un limbaj de indexare, Pentru clasarea
cuvintelor-cheie au fost propuse mai multe solutii dintre care de reguld se refin doui:

-clasificarea alfabetici sau clasificiri-dictionare sau tezaur:
-clasificarea sistematici care grupeazii notiunile in manier ierarhics; informatiile
referitoare la subiectele conexe nu mai sunt dispersate,

In ceea ce privegte regisirea informatiilor, un computer poate rispunde in maniere
radical diferite la solicitarea beneficiarului, :

Astfel, un calculator cuplat la un serviciu de cercetare bibliograficd poate rdspunde
la o solicitare fie indirect, sub forma unei liste de referinfe bibliografice care poate fi
retrospectivil sau curentd, selectivi, conform unui profil personalizat sau standard, fie direct
oferind informatia solicitati fir4 a mai expune sursele care o contin.

|
|
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6.3 Bibliografie §i informare. Informare la cerere

Serviciul de informare la cerere al bibliotecii face parte dintr-un complex de sectii si
servicii care participZ la activitatea de documentare. Biblioteca isi exercitd agadar i
de centru de informare bibliograficdprin dou tipuri de servicii: un tip al serviciilor - redactii
care redacteaza §i publici materiale bibliografice. Un al doilea tip il constituie Serviciul de
Informare, a cdrui sarcini principali este informarea beneficiarilor solicitani din {ar#i gi de
peste hotare, in scris sau oral.
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nu Organizarea muncii in Serviciul de informare stiintifici se structureazé in jurul
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alt tip de informatie. Solicitantii sunt cititori ai bibliotecii, reprezentanti ai unor
institu{ii de stat sau intreprinderi particulare, cercetdtori din diferite domenii,
persoane particulare etc.

2. Intocmegte liste bibliografice §i cercetiiri bibliografice la cerere. Solicitaniii sunt
institu{ii sau persoane particulare, din {ard sau de peste hotare. fn acest din urma
caz cererile se referd la investigarea fondurilor existente in bibliotecile din
Roménia sau la producfia editoriald roméneasci.

3. Lucreazd la organizarea unui complex de cataloage ale surselor de informare
bibliografici, care constituie instrumentele de lucru ale serviciului (cataloage pe subiecte
ale bibliografiilor intocmite de citre serviciu §i de alte institufii de documentare din {ari,
cataloage ale surselor bibliografice pe domenii de activitate, etc.)

4. Publicd biobibliografii, indici de reviste, bibliografii speciale.

5. Organizeazi i {ine la zi fondul de referini3 al bibliotecii serviciului.

6. Efectueazd activitdti neprevizute legate de depistarea unor titluri sau contribuie
la elaboréri de tematici necesare activitiii altor institufii, din dispozitia forurilor
competente. -

. Informarea bibliografica constituie prima etapi a documentdrii. Documentarea st
1a baza cercetirii stiin{ifice fundamentale i aplicate.

Informarea bibliografici constii din comunicarea unei bibliografii asupra temei de
cercetare.

Bibliografiain sensul modern al cuvintului este acea parte a bibliologiei care se referd
la listele sau repertoriile de texte tipirite si oferi mijloacele de a procura informatii asupra
surselor (unde pot fi semnalate aceste texte).

Louise Malcles, una din personalititile stiintei biblioteconomice, stabilegte
urmitoarea definitie a bibliografiei: "Bibliografia este cunoagterea tuturor textelor
ite imprimate sau multigrafiate. Ea se bazeazi pe cercetarea, transcrierea, descrierea §i
ea clasarea acestor documente cu scopul de a se organiza servicii sau de a se elabora repertorii
destinate inlesnirii activitaii intelectuale".
| Vom prezenta acum tipurile de bibliografii care se elaboreazi in zilele noastre.
ile Dupé criteriile de elaborare, bibliografiile generalesi specialepot fi de mai multe feluri:
- bibliografii exhaustive, adici cele in care se renunt la orice eliminare; aici, ins,
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l urmitoarelor functii:
i! 1. Punctul de informare - care da zilnic la cerere indicalii bibliografice sau orice
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re trebuie sd facem observatia cd in fapt termenul de exhaustiv este conventional
pentru ¢i nu existd in realitate un obiect de bibliografie Tn care s nu se adauge
de ceva chiar in momentul cind se efectueazi lucrarea.

fi I Deci, existi bibliografii exhaustive, apoi selective, acestea nerefinind decit texte
sct | selectionate dupd valoare, nivel, calitate; bibliografii retrospective, cele care
| includ lueriiri dintr-o perioadi trecutd; bibliografii curente sau periodice, adici
bibliografii care relevi texte pe misuri ce ele apar; bibliografii primare, acelea a
ciiror semnalare se face la prima méns, dupd lucririle originale; bibliografii
o secundare sunt cele pentru care semnalirile se extrag din alte bibliografii primare;
151 bibliografii signaletice, adici cele in care semnalirile sunt efectuate in
ha conformitate cu regulile de catalogare; bibliografii analitice sau adnotatesunt cele

g ale ciiror semnaldri sunt insofite de analize sau de rezumate; abstracte;
e | -bibliografii critice sunt cele a ciiror adnotare este insofitd de comentarii permitéind

judec(i de valoare; bibliografii descriptive care sunt insotite de descrieri complete ale
exemplarului, incluzind: hértia folosité, tipografia, ilustratia, legdtura.

|



S-a vorbit Tnainte despre instrumente ale activititii de informare §i ne-am oprit mai-
mult asupra bibliografiei. Am vrea si incadriim Tnsd acum bibliografia in ceea ce se cheami
astiizi serviciul sau serviciile de referindale unei biblioteci publice. Tn acest cadru va trebui
s& ne referim, foarte pe scurt, la informarea la cereresi la bibliografia la cerere, care stau la
baza activiti{ii practice de informare ce ia propor{ii din ce in ce mai mari.

Teoreticienii moderni ai informarii in bibliotec#, cum arfi de pild4 americanul 1. Katz,
delimiteazii doud tipuri fundamentale de informare la cerere 5i anume cea inclinati, care
are la baz#i addncimea la care merge investigatia bibliotecarului informatician. '

Informatia directd porneste de la forme simple ca informarea pur orientativa (Unde
glsesc un dictionar englez-romén ?), apoi informarea dinainte existentd, care presupune un
riispuns obtinut pe loc (In ce an a murit Antim Ivireanul ?) cu ajutorul unui dictionar sau
enciclopedii - pani la forme mai complexe ca o cercetare bibliograficd la cerere. Aceasti
cercetare presupune, cum am vazut, consultarea mai multor surse specializate, nofiunea
"de mai multe" mergind de la articolul din periodic pani 1a inregistrarea pe bandi sau disc.

Astazi, literatura de specialitate acorda un spatiu larg interviului, adicéi dialogului
dintre beneficiar §i bibliotecarul informatician asupra cercetirii cerute, a profilului §i
adancimii sale.

fn cadrul acestui dialog se pun mai multe probleme, si anume: ct este beneficiarul
dispus si citeascd, in ce termeni doreste beneficiarul materialul, cit timp este dispus s3
acorde informdrii cerute §i ce valoare fi acordd. Dificultaile se ivese ciind nivelul cercetiirii
nu apare de la prima vedere §i el trebuie stabilit de bibliotecar. Pentru a preintdmpina
aceste greuti{i'din practica muncii‘cu beneficiarii s-au ntocmit formulare tip pe care
solicitantii le completeazi la toate rubricile §i care creeazd atit o delimitare exactd a
cercetdirii, cit §i o responsabilitate a beneficiarului pentru ceea ce cere §i in ce termeni cere.

n ceea ce priveste informarea indirecti, ea nu este o simpli elaborare de bibliografii,
ci 0 noud treapta in cercetarea bibliografici la cerere §i anume selectionarea si organizarea
materialelor, valorificarea fondurilor, schimburi §i imprumuturi interbibliotecare. Se
impune aici selectionarea surselor de referin{a. Criteriile de selectionare ale surselor de
referinti sunt:

a) actualitatea;
b) pertinenta sursei din punctul de vedere al depsirii sau nedepiisirii datelor
indicate. ] '

La toate nivelurile bibliotecare, tehnica lucriirilor de referin{d este cam aceeasi.

Indiferent de tip, mdrime sau addncime a investigatiei, biblioteca de referingi existi
ca o sursd de rispunsuri la intrebdri.

Dar servicii de referintd de un tip sau altul exista in orice fel de biblioteci. Se observi
insd cd o bibliotecd, cu cdt este mai micé, cu cit mai mici ii sunt resursele, personalul mai
limitat §i posibilititile serviciului de referinti mai redus. Pare paradoxal, dar tocmai
bibliotecile mici, handicapate de resurse reduse, au nevoie de bibliotecarii cei mai
experimentai care s poati face fafd tuturor cererilor cu mijloace putine pani cind se va
ajunge 1a un alt nivel. fncadrarea in rejele de sisteme informationale gi includerea
bibliotecarilor in aceste refele constituie garantia de viitor a serviciilor informationale din
biblioteci. Problema retelei informationale pe linie de bibliotec este 1a fel de actuald in
toate firile lumii. :

Serviciile de informare sunt in general organizate de un colectiv - nucleu de referints,
compus din citi bibliografi poate produce biblioteca in acest scop. Se mentioneazi in
lucrdrile de specialitate ci in general aceste servicii cuprind:

a) materiale proprii, adicd dublete;
b) un catalog special;
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y CAP. VI
CONSERVAREA COLECTIILOR

7.1 Introducere

7.1.1 Conservarea mogtenirii culturale este de o deosebitd importan{i pentru
popoarele lumii, Bibliotecile §i arhivele defin si pAstreazi bunuri culturale. Acestea sunt
constituite, in principal, din manuscrise, incunabule, ciir{i, hirti, documente §.a. Pistrarea
lor in conditii bune este foarte importanti. :

Elementul comun al acestor obiecte constd in materialul din care au fost executate §i
anume: hdrtie, in cea mai mare proporiie, pergament, piele, pe care au fost aplicate cerneluri,
pigmenti, coloranti.

in decursul vremii ele sunt supuse degraddrii, a cirei cauzalitate este multipl3,
concretizatd in degraddri violente (foc, ap3, arsuri chimice) sau in forme de degradare mai
lentd, determinati de factori fizico-chimici, biologici, sociali.

Problema degradirii hértiei era mai putin acuti in trecut, cnd suportul, alcituit in
general din hirtie de zdrente, era de foarte buni calitate, iar conditiile de conservare
(clddiri cu pere{i grosi, atmosferd urbani destul de putin poluatd) erau cu totul altele.
Timpurile moderne au complicat mult problema conservirii documentelor prin
introducerea de hértie cu caracteristici inferioare §i prin rezolvarea incomplet? a problemei
pastririi acestor materiale.

Degradarea hirtiei, ca problematicd, i§i giseste ¢ prima abordare stiinifics abia in
anul 1919. fn {ara noastrd problema degradarii documentelor din arhive si biblioteci a
preocupat, ca idee, incii din timpul celui de al doilea rdzboi mondial; au fost publicate citeva -
luerdri, urménd ca in anul 1967, Institutul de Biologie din Bucuresti, s& abordeze cercetiiri
sistcn&aticedebindateﬁomreadﬂmmenm[or.ﬁmﬂemliﬁaulﬁmmﬂmtu]mnﬁhrhiolugﬁ
in procesele de degradare a documentelor in fard noastrd §i au impus necesitatea infiinffrii
laboratoarelor pentru studiul biodeteriordrii documentelor. Primul laborator specializat afostcel
de pe lingd D.G.AS. (Dircctia Generaldi a Arhivelor Statulai). A urmat apoi infii
laboratorului de patologie §i restaurare a cirjii din cadrul B.N. (Bibliotecii Nationale). :

In privinja colabordirii internationale asupra problemei pastririi materialelor grafice,
0 primé conferin{a a fost {inuta in 1898 la Saint-Gall, avnd ca problematicii restaurarea
documentelor. Ea a fosturmaté foarte curind de Reuniunea arhivistilor de la Dresda (1899)
§i de primul Congres international al bibliotecarilor, {inut la Paris fn anul 1900. _

In 1928 a fost creat la Geneva, de ciitre Societatea Natiunilor, Oficiul International
al Muzeelor care a fost inlocuit in 1946 de Consiliul International al Muzeelor (ICOM).

In 1948 ia fiing Institutul Internagional pentru Conservarea operelor istorice §i
artistice. Tn 1958 a fost creat la Roma Centrul Inte rnational de Studii pentru Conservarea
§i Restaurarea Bunurilor Culturale, cunoscut i sub numele de Centrul de la Roma,

O contribufie importanti la dezvoltarea activititii de conservare au avut-o UNESCO
si ICOM. Pentru rdspéndirea cunogtinfelor in acest domeniu, pe 14ng# organizarea de
sesiuni §i comuniciri, centrele internaionale si laboratoarele de conservare au antrenat
publicarea de periodice specializate de larga circulatie, dintre care amintim:

-Studies in Conservation (1950-);

-Restaurator (1969-);

-Bolletino dell Instituto di Patologia del Libro (1939-);
-Nouvelles de I'lCOM;
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-Library Conservation News etc.
fn acest sens, Biblioteca Naionalda Romaniei, Laboratorul de patologie i restaurare
a clir{ii, prezinti intr-un ciclu de volume intitulat sugestiv "Probleme de patologie a cir{ii’,
prelucriri dezvoltate ale principalelor lucriri strdine in acest domeniu,

7.2 Conservarea - defini{ie, scop, importan{i

7.2.1 Conservare, prezervare, restaurare

Pentru a evita confuziile create de obicei la utilizarea acestor termeni, vom prezenta
sensul lor din punct de vedere filologic §i din punct de vedere al activitdfilor pe care eile
reprezinti.

Sensul filologic al termenilor: "a conserva”= a plistra, a pizi; "a prezerva" = a apara,
a piizi de un riiu, de un pericol; "a restaura” = a repara, a aduce n buni stare, a reface in
forma inifiald o picturd, un monument de arhitecturd efc.

Particularitatea conservdrii bunurilor culturale in raport cu conservarea in general,
decurge din insesi caracteristicile bunurilor culturale, asupra cirorase exercitd acfiunea de
conservare. in categoria bunurilor culturale supuse conservirii se intdlnesc bunuri cu
valoare istorici gi documentar3, bunuri cu valoare gtiin{ifica.

Ideea de conservare a unui bun cultural ar avea asadar in vedere pistrarea nealteratd
si transmiterea in viitor a mesajului estetic, istoric, documentar etc. Conservarea ar
cuprinde, deci, toate activitifile avind drept scop péstrarea nealteratd a mesajului §i
mirturiilor cu valoare de bun cultural. In acest sens, conservarea ar cuprinde atit
prezervarea, ct §i restaurarea, ambele formnd un ansamblu de actiuni cu scop de pistrare.

7.2.2 Conservarea, premvarea“ bunurilor culturale este disciplina care se ocupd cu
studierea cauzelor si simptomelor deteriordrii, a factorilor care influenfeazi deteriorarea
si amodului de prevenire §i stopare a acestora. Altfel spus, conservarea (prezervarea) este
disciplina care se ocupd cu etiopatologia, profilaxia gi tratamentul de stopare a
deteriordrilor, degradirilor §i alterdrilor bunurilor cultural- artistice.

fn sensul definitiei, conservarea (prezervarea) fsi propune stabilirea si piistrarea
condigiilor optime de depozitare, vlorificare, ambalare §i transport astfel Inct factorii
externi si nu solicite sau sa solicite cit mai pufin posibil materialele confinute, in vederea
menginerii constante a caracteristicilor fizico-chimice ale acestora. Conservarea
(prezervarea) opereazii agadar cu elemente exterioare lucrdrii §i presupune o activitate
continud. : ) '

723 In ceeace priveste restaurarea, aceasta este o activitate ocazionald, un accident
in viaja bunului cultural, cerutd de o necesitate stringent (stare de conservare deficitard,
procese de deteriorare evolutive, necesitati de valorificare etc.). Restaurarea opereazi
chiar cu materialele ce alcituiesc Incrarea, adici cu suportul material al mesajului.
Restaurarea ar putea fi definit# drept disciplina care se ocupi cu restabilirea semnificatiei
originare a operei, pierduti partial sau estompat? in timp §i consolidarea structurii suport.

11 Este utilizat termenul de conservare cu sensul de prezervare a bunurilor culturale. Nu este gregitd
utilizarea unuia sau altuia din cei doi termeni pentru exprimarea activitijilor specifice, cu menjiunea
cll termenul de conservare cuprinde o arie mai largh de activit3{i. La noi in jarki se utilizeazdl tn mod
mmﬂmﬁkmﬂhmﬁmmkw' activititi dupd cum sunt desrise in

ware. '



Avind in vedere scopul pe care i-l propun cele dou# discipline, s-ar putea defini
conservarea, in sensul cel mai larg al cuvntului, adic# acela care reunegte conservarea ca
prezervare ji restaurarea ca fiind ansamblul metodelor i mijloacelor profilactice gi
curative, puse in slujba péstriirij optime a mesajelor §i marturiilor cu valoare culturala,

Conservarea isi propune s asigure coleciiilor de bunuri cultural-artistice o via{4 cit
mai lungi.

Ocupdndu-se cu péstrarea bunurilor cultural-artistice, ea presupune aplicarea unor
mésuri §i obiective, obiectul asupra cliruia se exercitd suferind anterior o serie de
transformdri. -

Colectiile bibliotecilor sunt supuse unor procese de degradare progresivi ca urmare
a conlucrdrii mai multor factori. : :

Pe langd procesul natural de imbitrinire (inerent oricirui material de naturs

organicd), suferit de materialele care intrdi in alcituirea volumelor (hirtie, carton, lemn,

pinzi, piele, pergament, sfoaré etc.) mai au loc o serie de alter#ri complexe de naturs fizies,
chimici §i biologicd. Materialele sunt supuse unor transformiri care au loc fird a putea fi
sesizate. Procesul de transformare este lung, nu se vede, se vid doar urmirile, efectele.

Procesul este criptic. Tocmai de aceea, conservarea se ocupa de factori care intervin, care -

acfioneazdi negativ asupra obiectului, care determini procesele de transformare, de
condifiile §i contextulin care au loc transformirile. Conditiile favorizeaz, accelereazi sau
incetinesc procesul de transformare. Asupra obiectului acfioneaz factori, dar in cadrul
unor conditii ei favorizeaza, accelereazii sau incetinesc procesele de transformare, Este
importantd cunoagterea acestor factori pentru a putea interveni oprindu-i sau Tneetinind

procesele de transformare, ficindu-le cdt se poate de lente.

Asigurarea integrititii colectiilor, at8t sub aspectul administririi

gestionar-biblioteconomice cat i a strii lor de sinitate, trebuie s3 reprezinte pentru
bibliotecari sarcini de prim# importanti. Respectarea lor, cit §i promovarea unei atitudini
constructive in acest domeniu, sunt, in multe privine, hotérdtoare nu numai in rezolvarea
problemelor securitatii colectiilor, dar si in promptitudinea §i continuitatea prestirii
serviciilor publice de citre biblioteci; deteriorarea prematuri a publicatiilor si retragerea
lor din circuitul lecturii pentru un timp mai mult san mai putin fndelungat, ingusteaz} aria
de comunicare cu cititorii §i, fn consecings, diminueaz esenta viabils aactivitifii bibliotecii.
Din acest punct de vedere si din acela, la fel de important, al obligatiei pistririi i
transmiterii intacte a patrimoniului scris generaiilor viitoare, ocrotirea colectiilor igi

definegte valenfele §i nu poate fi considerats numai ca simplu deziderat, ¢i ca o indatorire

de prim ordin. Acest domeniu de activitate biblioteciireasci nu poate avea un caracter
intdmplitor, de campanie, ci trebuie s¥ se desfigoare sistematic, cu discernimént gtiintific
§i in mod planificat, acfiunile ce se programeazi trebuind s4 aib valoare de permanenti si
sd fie izvordte din cerinfele curente ale conservirii colectiilor, sau din necesitiitile pe care
0 anumiti realitate fizic3 le reclamZ la un moment dat, - : '
Bibliotecarul are datoria s organizeze gi s puns in valoare colectiile cu simf de
raspundere § in acelasi timp sd gAndeasci gi la viitorul lor pentru a se achita de aceste

Indatoriri el trebuie si acumuleze o serle de cunogtinge speciale gl si-gi formeze:

deprinderea de a le concretiza, gtiut find c# diletantismul in acest domeniu este i numai
de nedorit, dar poate deveni citeodathi chiar diunitor, :

— s
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73 Sarcinile bibliotecilor in domeniul plisiréirii colectiilor

Functia de conservare a colectiilor de publicatii a fost atribuitd bibliotecilor inci din
cele mai vechi timpuri. Ea s-a conturat §i s-a precizat pe misurdl ce §tiinja a acumulat
suficiente date §i a elaborat metodologii adaptabile §i la cerinjele de activitate
bibliotecireascii.

Sub aspect teoretic, activitatea de conservare a colectiilor insumeaza o arie largi de
metodologii, tehnici, programe administrative menite si asigure o piistrare rationald §i de
duratdi a tuturor categoriilor de colectii aflate in biblioteci, precum §i a localurilor §i
mobilierului acestora, si prevind §i si combatd, la nevoie, deteriorarea lor. Din punct de
vedere practic, aceasta presupune crearea §i menlinerea unei ambianje de pistrare
corespunzitoare, elaborarea unor programe de conservare potrivit normelor de igiend a
cérfii, adaptate la condifiile concrete ale fiecirei biblioteci (mirimea §i amplasarea
localului, valoarea §i componenia colectiilor, specificitatea agentilor nocivi, numarul si
pregitirea hibliotecarilor rispunzitori de buna péstrare a colectiilor).

1.3.1 Particularitdfile conservdrii colectiilor de bibliotecd
Sub aspect fizic, colectiile bibliotecilor sunt constituite dintr-o varietate infiniti de

.]‘nlblicat,ii si alte documente, a ciiror reunire §i grupare, potrivit unor criterii prestabilite,

elcituieste fondul general de publicatii.

Indiferent insd de continutul sau forma sub care se prezintd publicatiile, o
caracteristicii le este totusi comund: comunicarea, mesajul (lext, imagine sau sunet) au un
suport material carc le fiveazd si le conservd in timp. fn functie de rezistenja materialului
suport de text, de compozifia chimici §i de caracteristicile sale fizice, durabilitatea

documentului poate fi apreciatii ca fiind bund sau rea.

In majoritatea lor, materialele suport de mesaj sunt de provenien(d organicd, cu
caracteristici chimice §i tehnologice diferite, ponderea avind-o hdrtia de diverse calititi,
apoi pergamentul, pielea si textilele legdturilor, adezivii, cemelurile 5i colorangii, precum si alte
materiale folosite in productia de carte. In principiu, aceste materiale sunt foarte sensibile
la acfiunea factorilor deterioran{i exterri §i pentru asigurarea pistririi lor de durati
necesitd o serie de tratamente de conservare. Unele biblioteci au §i colectii ale ciiror
materiale de buzdi sunt de altd naturd: peliculd fotograficl, inregistriri fonografice pe
discuri sau benzi magnetice, fotografii, sigilii etc. Comportamentul acestora n timp si
reactia lor fafd de mediul inconjuriitor sunt Tntrucitva diferite de cele ale materialelor
menf{ionate in prima categorie.

Toate publicatiile din colectiile bibliotecilor (manuscrise, tip#rituri sau oricare alte
genuri de documente) sunt constituite de reguli din reunirea mai multor materiale, care
alcituiesc impreuni cite un complex, sub aspect de carte, revistd, ziar etc. Interactiunea
reciprocd dintre aceste materiale pe de o parte, precum §i reactia lor fa de variatiile
parametrilor mediului inconjuritor, pe de alti parte, se manifestd in mod diferit.

Privitii sub acest aspect, activitatea bibliotecarului conservator constsi din mfinuirea
§i ingrijirea acestor complexe de materiale laolalti §i simultan (hértie, cerneals, coloranti,
textile, piele, adezivi etc.) Tntrucdt este imposibil ca fiecare material de bazi ce compune
categoria respectiva de colectie s fie detagat §i conservat separat. De aceea, in activitatea
sa practicd, bibliotecarul conservator trebuie si acorde atentie in primul rénd
componentului principal al complexului de materiale (de ex. hfrtia) gi, Tn functie de
caracteristicile acestuia, si aplice masurile de coniservare corespunzitoare pentru intregul
complex de materiale din care este constituit3 colectia. Nu trebuie pierdut din vedere



prezen{a, eventual, a unor elemente mult mai sensibile, de ex. sigiliile aplicate pe
documente, care impun o atentie deosebiti.

Principala sarcind in conservarea colectiilor bibliotecilor consti in anihilarea
factorilor si cauzelor care aclioneazii nefavorabil asupra acestor colectji §i in insénétogirea
si remedierea deterioririlor apirute la un moment dat.

Deteriordrile §i imbdtrdnireasurvenite in colectiile de publicatii pot fi grupate in trei
categorii, in functie de cauzele care le pot provoca;

a)deteriordri mecanice datorate atdt conditiilor de depozitare necorespunzitoare
(inghesuirea pe polite, stocarea in stive, mobilier necorespunzitor etc.), ct 5i neglijentei
pe care personalul bibliotecii §i cititorii o manifestd in manuirea publicatiilor (indoire,
rasfoirea neglijentd a paginilor, cideri de la inal{ime, tiieri ale foilor etc.) - asa-numitele
deteriordri sociale;

b)procese fizico-chimice cauzate de influena luminii, temperaturii §i umiditagii,
precum gi a impuritdtilor din atmosferd, in materialul suport de text (hértie, pergament,
piele etc.), care determind in ultima instanjd "imbtranirea" materialului suport si se
soldeazi cu decoliri, deformiiri, uzuri prematuri, dezagregare sau pulverizare;

c)deteriordri datorate factorilor biologici (mucegaiuri, insecte si animale) care prin
activitatea lor vitald provoaci serioase prejudicii,

Uzura si deteriorarea excesivi a colectiilor se datoreazi adesea conjugirii actinnilor

factorilor fizico-mecanici, chimici §i biologici i aceasta se Tntimpla mai ales atunci cind
nu se respectd normele elementare igienico-profilactice si se ignori aspectele
organizatorice ale acestei activitati.

7:3.2 Aspectele organizatorice ale conservdrii colecyiilor

Actiunea deterioranti a factorilor amintii fn paragraful anterior poate fi diminuati
considerabil sau chiar anihilatii printr-o activitate permanenti de aplicare a misurilor
igienico- profilactice. Importanjaacestei activiti{i decurge, asa cum s-a amintit, din functia
de piistrare a patrimoniului stiin{ific si cultural scris $i din valorificarea lui in activitatea cu
cititorii. Conservarea colectiilor deci nu poate avea un caracter intdmplitor sau de
campanie, ¢i unul permanent, potrivit unor programe concepute rational,

Programul de conservare trebuie si faciparte integrantd din planul anual de activitate
al bibliotecii. In elaborarea lui trebuie si se plece in primul riind de la considerentul ¢ este
mult mai usor, mai util 5i mai judicios si se aplice masuri corespunzitoare de prevenire,
decdt de remediere a pagubelor datorate efectelor diunitoare prcduse de factorii
deterioran{i. Acfiunea de combatere a agentilor nocivi si a efectelor lor poate avea
repercusiuni nefavorabile asupra integritatii coleciilor, fiind, in acelagi timp si mai
costisitoare. De aceea, programul de conservare trebuie orientat in primul rind spre
problemele legate de crearea conditiilor optime pentru depozitarea si pastrarea colectiilor.
Masurile concrete in acest sens trebuie si fie stabilite pe baza unei analize a starii localului,
a instalatiilor de iluminat si de incilzit, a sistemului de ventilajie (aerare) si a stiirii
mobilierului lin depozite.

Amenujarea corespunzitoare a localurilor de biblioteci, cit si punerea in aplicare a
intregului program de conservare a colectiilor, pot necesita investitii mari, a ciiror realizare
sé nu fie posibild intr-un singur an, Tn aceste sitvatii, programele trebuie esalonate in timp,
stabilindu-se priorita{i pentru acele aciuni ce pot fi executate integral intr-un termen scurt.

In legiturd cu asigurarea mijloacelor tehnico-materiale pentru activitatea de
conservare este necesar si se procure un minimum de utilaje, aparaturd, materiale i
substante chimice, in scopul menfinerii condifiilor corecte de microclimat, a curdfeniei,
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combaterii fuctorilor diuniitori colecqiilor, precum si protectiei individuale a personalului
angajat in aceast activitate.

7.4 Materiale constitutive ale colectiilor de biblioteci

7.4.1 Hdrtia

Hartia reprezintd unul dintre cele mai rispandite §i diversificate materiale din care
sunt constituite colectiile bibliotecilor. Hiirtia este alcituitd dintr-o texturd find realizatd
din fibre individuale, obtinute din defibrarea materialelor celulozice, prin procedee
mecanice si diluarea lor in apd. Suspensia apoasa objinutd n acest mod este diluaté i
epurata de toate fibrele grosiere §i impuritai, dupi care se toarnd pe o sitd, obfindindu-se
prin impéslirea fibrelor, foi de hirtie mai groase sau mai subfiri, in funcfie de dozarea
cantititii de suspensie de fibre.

~ Pentru a satisface insi cerinfele de conservare a colectiilor, tehnologii au ficut pagi

importanti in imbuniita{irea calita{ii §i aspectului hartiei fabricate industrial. Un eveniment
de mare importan{d pentru bibliotecari afost punerea la punct in unele {iri, aunui procedeu
de pregitire a unei paste mecanice din lemn (permanent durabild) garantatd pentru o
durata de timp de sute de ani. Termenul permanent durabil este folosit in'sensul definirii
proprietitii hartiei de a-gi piistra in timp caracteristicile originale. Cuvantul durabilitate
exprimi rezistenta hértiei la deteriorare prin utilizare. In acest context termenul permanent
durabil inseamni ca aceastd hértie din pastil de lemn are aceleasi caliti{i ca ale hértiei din
pastii de zdrente. '

7.4.2 Cemnelurile :

Primele cerneluri de tipirit se preparau dintr-un amestec de funingine cu ulei de in
fiert. Ele erau mai mult vopsele deciit cerneluri, Deoarece ciirbunele este unul din cei mai
ieftini pigmenti, el constituie §i in prezent materialul de bazi al cernelurilor moderne de
tiparit, care se prepard mai ales din negru de fum cu adaosuri de agen{i de uscare rapidi.
Cerneala majoritatii textelor tipirite in trecut, a rimas neagrd i durabild in timp. Cind
primele tipirituri prezintd in mod evident semne de deteriorare datoritd cernelii
(fmbrunirea si firdmitarea hirtiei Tntre rAndurile tipdrite etc.), fenomenul poate fi atribuit
faptului ¢4 primii tipogarfi introduceau uneori alituri de liantul obignuit, substanfe pentru
accelerarea usciirii (ex. colofoniu).

74.3 Pielea, pergamentul, velumul :

743.1 Pielea a constituit unul din suporturile cele mai vechi ale scrierii. Prima
mentiune a unui document scris pe piele dateaza din perioada 2900 - 2750 1.e.n. Pand in
vremurile noastre au ajuns pugine mostre, cele mai vechi documente conservate fiind
sulurile egiptene de piele din mileniul I f.e.n. §i un tratat de matematic provenit din Egipt
datat din sec. al XVII-leai.e.n.

Pielea a cunoscut intrebuin{ari multiple sivariate, procedeele de fabricare numeroase
diversificindu-se, in functie de tipul de piele dorit. Cu timpul, s-a recurs la procedee
industriale pentru a se putea satisface cererea tot mai mare. '

7.432 Pergamentul a fost produs mult mai tirziu, aproximativ in mileniul I-Il i.e.n.
El a constituit principalul suport de scris pan in secolele X, XI. Incepind cu sfargitul sec.
XIV, pergamentul a fost inlocuit incet-incet de hértie, datoritd sporirii substantiale a
necesarului de material-suport ca urmare a aparitiei tiparului. :



74.3.3 Velumul, este un pergament extrem de fin §i lucios, fabricat din piele de animal
tdndr, cel mai adesea vitel (nu mai mare de 6 siptimini). Velumul are o netezime
superioard pergamentului, este de un alb stralucitor i are un aspect semitransparent.

7.4.4 Adezivii

Adezivii folositi in legitoria de carte §i in restaurare pot fi grupati, dupa provenients,
in trei categorii: animali, vegetali si sintetici. Ei sunt utilizai pentru lipirea, acoperirea, sau
consolidarea unor materiale in scopul prelungirii existentei, al uguririi manuirii lor, al
impiedicarii distrugerii totale etc. Una din cerinjele adezivilor, care costituie §i principiu
de conservare, este reversibilitatea, adici, posibilitatea indepirtirii lor firi deteriorarea
obiectului original. fn ceea ce priveste utilizarea lor, este bine si se stie ¢ nu sunt universal
alegerea adezivului adecvat fiind o problemi complexd, aceasta fiind valabili in special
pentru_adezivii sintetici, utilizarea lor nejudicioas# putind provoca daune ireparabile.
Aceste produse riispindite in comert intr-o gami largi de sortimente i denumiri nu sunt
identice in ceea ce privegte calitatea, stabilitatea, durabilitatea si limitele de rezisten{d, iar
producitorii nu fac cunoscufi diferifii ingredienti ce intra in alcituirea lor §i care ar putea -
avea un efect nedorit asupra pielii, pergamentului, hartiei gi altor materiale de biblioteci. -

74.5 Inregistranile de sunet - discurile §i benzile magnetice e
Materialele din care sunt constituite sunt de naturd organics, cu o rezistents fizici
scdzutd. Sunt materiale termoplastice, ele creind probleme serioase bibliotecarilor, in

privinta dilatdirii §i contractiirii materialului, ceea ce afecteazi calitatea sunetului. Din acest
punct de vedere, atdt cildura primit# de la diverse surse céit si lumina directii a soarelui, le
deformeaz i le distruge. In cazul benzilor magnetice, exist in plus pericolul stergerii
accidentale §i al suprapunerii unor zgomote datorate cimpurilor magnetice externe. :

7.4.6 Fotografiile si carfile pogtale ilustrate

Fotografiile i cdrfile pogtale ilustrate pot fi considerate opere de arti pe hértie, dar,
datorita gradului de complexitate foarte ridicat din punct de vedere chimic, ele sunt mult
mai fragile si mai puternic influengate de factorii microclimatici decit alte materiale de
biblioteci. Natura lor organica este mult mai complicati decit aceea a hirtiei si a cernelii.

Problemele comune pe care bibliotecarul sau conservatorul le poate intdini cind are
de a face cu o colectie fotografic, sunt deteriorarea si contaminarea chimici, sfigierile
(rupturile), abraziunile, lipirile una de alta, urmele de degete, murdiria, marcarea cu
obiecte indicatoare ca penifa, creionul sau agrafe de prins hdrtia, plici foto din sticla sparti,
fotografii indoite, emulsii fisurate, negative si fotografii zgfriate §i murdare, montate pe
- hértie foarte acidd i friabild. Substanele chimice din hértia produs la sfirgitul sec. XIX
in contact cu chimicalele din fotografiile realizate in aceeasi perioad, montate pe aceste
hartii pot avea o actiune complet distructivi.

7.5 Ag nfi de deteriorare

T'sll IHIE’D{:W i i

Agentii distructivi ai colectiilor bibliotecilor sunt numerogi §i, in majoritatea lor,
deosebit de agresivi. Acfiunea deterioranti a acestora se manifest mai mult sau mai pu
intens, in functie de conditiile pe care le oferd mediul inconjuritor (localul, mobilierul §i
microclimatul bibliotecii) dar, poate c# in primul rAnd in functie de conditiile sociale,

Cunoagterea factorilor deterioranti, controlul evolutiei lor, precum gi a conditiilor
favorizante degradirii colectiilor trebuie s constituie Tn activitatea bibliotecarulul




conservator una din preocupirile cele mai importante, intrucat, in funcgie de aceste
cunogtinge pot fi stabilite §i misurile corespunzdtoare de paistrare.
Agentii de deteriorare pot fi clasificafi astfel:
71.5.1.1 Agenti de deteriorare fizico-chimicd:
7.5.1.1.1 Temperatura
7.5.1.1.2 Umiditatea relativii a aerului
7.5.1.1.3 Compozitia aerului
7.5.1.1.4 Lumina
7.5.1.2 Agenji de deteriorare biologicd (Biodeteriorarea)
7.5.1.2.1 Bacteriile
7.5.1.2.2 Ciupercile
7.5.1.2.3 Insectele
7.5.1.2.4 Rozitoarele
' 7.5.1.2.5 Animalele de casd
7.5.1.3 Agenyi de deteriorare sociald - oamenil, prin:
7.5.1.3.1 Modul de manipulare defectuos
7.5.1.3.2 Interventii inoportune pe obiecte
7.5.1.3.3 Pistrarea necorespunzitoare
7.5.1.3.4 Expunerea obiectelor
7.5.1.3.5 Sustragerea ilicitd
7.5.1.3.6 Distrugerea voitd
7.5.1.3.7 Distrugerea sau degradarea intervenite in timpul conflictelor
armate. : )
Dintre agentii sau factorii de deteriorare fizico-chimicd, temperatura, umiditatea
relativi a aerului, lumina, compozi{ia aerului impreund cu viteza §i sensul deplasdrii lui,

bibliotecii §i asupra ciirora se poate acfiona pentru asigurarea unui microclimat
co tor in depozitele de biblioteci. -

ntr-un edificiu de bibliotecs, temperatura si umiditatea relativd a aerului trebuie
considerate impreund, intre ele existind o stinsd interdependen{a: odatd cu cregterea
temperaturii aerului are locsciderea umidititiisale relative, ceea ce favorizeazi fenomenul
de evaporare a apei continute de materiale §i in consecinti se produce uscarea acestora,
iar sciiderea temperaturii aerului determini cregterea umidit(ii sale relative favorizind
astfel procesul de condensare §i deci de umidifiere a materialelor.

Pentru conservare, orice temperaturi -intre 0-18 grade C este recomandatd, cu
conditia ca umiditatea relativi a aerului si se situeze in intervalul 50-65%.

7.5.1.2 Agenti de deteriorare biologicd
Agentii de deteriorare biologicd sunt numerosi, ei activeazi pe fondul factorilor fizici
si in strins3 interdependentd cu acegtia.
Agentii de deteriorare biologici specifici bibliotecilor, ar putea fi clasificati astfel:
I. Regnul vegetal _ e
1. microorganisme: bacterii
2. ciuperci micromicete sau micoscopice (ciuperci mici) = mucegaiuri sau
+ - fungi
II. Regnul animal
1. insecte
2. mamifere
3. piséri

constituie principalele elemente care se iau in considerare la aprecierea microclimatului




I

7.5.1.2.1 Microorganismele i ciupercile microscopice sunt larg réspandite n natura gi
au implicatii diverse in procesele naturale §i in viaja societdii. Cu excepfia unor spatii
special amenajate cu eforturi §i utilaje tehnice moderne, nu poate fi delimitat nici un spatiu
oricét de mic, Tn care ele sd nu fie prezente, sub diferite forme, in stare stationar3, pe toate
categoriile de materiale, sau Tn migcare (provocati de vint sau de api).

7.5.1.2.2 Insectele, constituie un grup mare de organisme vii, cuprinzind cca. 1.000.000
de specii. Ddunitoare si chiar dezgustitoare, ele pot fi intélnite frecvent, dar sunt foarte
greu de controlat.

Din punct de vedere al mediului de biblioteca existd doud categorii diunitoare
colectiilor: cele care triiesc in mod obignuit pe materiale de biblioteci §i le distrug, i aga
numitii "vizitatori ocazionali" in care se includ insectele ce piitrund in bibliotecd prin
diverse cii i inprejurdri. Au fost identificate mai mult de 70 de specii de insecte ca
ddunitori ai materialelor de biblioteci. =

7.5.1.2.3 Rozdtoarele - categorie numeroasi de animale apariinéind regnului animal,
clasa mamiferelor-constituie agenti biologici de deteriorare care pot produce pagube
importante colectiilor de biblioteca. Ele rod documentele §i cirtile distrugéndu-le uneori
complet. De asemenea, T5i organizeazi adesea cuibul intre documente, intre teancurile de
cirfi cu toate urmdrile care decurg de aici. La fel de grave sunt daunele provocate de
eliminarea dejectiilor pe documente, fenomen care antreneazi degradiri fizico-chimice si
biologice (mucegaiuri) grave. _

Dintre rozétoare, cele mai frecvente sunt joarecele §i sobolanul. Atét oarecii cat §i
sobolanii constituie o calamitate pentru biblioteci. §obolanii, pe 1inga deterioririle pe care
le produc, sunt periculosi §i pentru microbii pe care ii pot transmite si pentru agresivitatea
pe care 0 pot manifesta in momentul cdnd nu au posibilitatea si fuga. Ei mugci pentru a se
apéra, muscaturile lor fiind deosebit de periculoase.

7.5.2 Catastrofe naturale sau accidentele

7.5.2.1 Apa - sub formi de ploaie sau inundatii este un agent distructiv violent. -
Inundatiile, respectiv umezirea documentelor, pot avea cauze naturale (revirsiri de fluvii
sau rduri, furtuni ete.) sau accidentale (avarierea conductelor de canalizare si de Incilzire
centrald, deteriorarea sau smulgerea acoperisurilor in timpul furtunilor puternice, pereti
crapagi, apa intrebuinfatd pentru stingerea incediilor, infiltratii, transport necorespunzitor
etc.). Intr-un interval de citeva minute pot fi inundate mii de céirti, manuscrise §i pachete
de arhiva. ;

Consecintele unor asemenea distrugeri, mai ales céind ele au un caracter de mas sunt
foarte greu de remediat. Documentele sau cirfile uscate nerational i nedezinfectate in
timpul uscirii se pot bloca formand un fel de masive pietrificate greu de restaurat. O urmare
foarte periculoas3 a umezirii sau inundérii documentelor o constituie aparitia §i dezvoltarea
bacteriilor i ciupercilor care sporesc efectele distructive ale apei ducind uneori la
pierderea irecuperabili a materialelor. Apa de infiltratie acfioneazi mai lent dar la fel de
sigur, producind ridicarea umiditafii relative a spatiilor de depozitare, umezirea ciirgilor,
documentelor §i mucegiirea masiva a acestora. ;

7.5.2.2 Focul - dintre toate pericolele care ameninyi documentele grafice, focul este,
impreund cu apa, cel mai dezastruos; el este §i cel mai redutabil deoarece produce o
distrugere completd, rapidi i ireversibild. Trebuie mentionat faptul ¢ in afara efectului
direct focul actioneazd gi indirect, la distan{s, prin temperatura pe care o dezvoltd si prin
gazele de ardere sl fumul care pot degrada documentele care nu au ars. n plus,
operativitatea cerutd in caz de incendiu duce la inundarea documentelor in conditiile fn
care stingerea focului nu se poate face altfel deciit prifi folosirea apej.
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7.5.23 Cutremurele - constituie un factor distinctiv putnd provoca avarii ale
tntregului imobil, ale instalagiilor de api sau ale instalaiilor electrice care pot da nastere
la inundatii sau incendii. Neancorarea rafturilor intre ele §i/sau de elementele constructive
ale depozitului poate conduce la résturnarea acestora, §i de aici, deteriorarea fizich a
colectiilor. -

7.5.3 Deteriorarea sociald

Desi poate s4 pard ciudat omul se inscrie ca fiind unul din principalii factori de
degradare a colectiilor de biblioteci. Este evident sim{ul de respect si responsabilitate pe
care omul modern le manifestd pentru documente, dar noile regedinge ale instituiilor
administrative sau economice mai rezervi inci locul de péstrare a colectiilor tot la subsol
unde perefii sunt igrasiogi iar pe tavan sunt amplasate conducte de la instalatiile
igienico-sanitare, de termoficare. Tot in asemenea spalii se afld §i brangamente ale
instalatiilor electrice.

Pe langii aceste neajunsuri de amplasare, chiar bibliotecarii se fac deseori vinovati de
comportament neglijent fatd de ciiri, apreciindu-se faptul cd factorul neglijentd acfioneazi
atit de puternic asupra integritifii colectiilor de biblioteca incat poate fi considerat mult
mai periculos pentru pierderea ireparabild a cirfilor, a documentelor decat insesi cauzele
naturale.

fntre principalele forme de degradare a documentelor de citre om amintin:

a)Modul de manipulare defectuos,

Sunt numeroase cazurile cind graba sau nervozitatea determind o manipulare
defectuoasi a materialelor de bibliotecd. De multe ori, transportarea lor dintr-un local in
altul impreuni cu operatiunile de ambalare si mdnuire efectuate necorespunztor, datoritd
grabei sau necunoasterii normelor de conservare corespunzitoare provoaci deterioriri
care pot merge pini la distrugerea gravi a materialelor.

Neglijenta in folosirea cartilor de ciitre cititori produce indoirea filelor, desfigurarea
lor prin extragerea filelor, prin tot felul de insemniri, corecturi, sterséturi etc. Pitarea foilor
cu salivi Tn timpul rasfoirii, cu cerneali sau cu diverse produse alimentare, antreneaz3, in
timp, degradarea materialului respectiv.

Manipuliri gregite au loc §i in timpul operatiunilor de inventariere, clasificare etc.

~Inunele cazuri volumele sunt deschise fortat, fapt care duce la dete riorarea legaturii.
Uneori se introduc "semne de carte” reprezentate de bucifi de hértie sau alte materiale
care sufer’ degradiri ce lasd pe pagini urme sau pete. Deseori volumele sunt prinse in
pachete legate direct cu sfoara care determini sfigierea copertelor, mai ales in cazul
volumelor cu coperte moi; purtarea volumelor sub formd de teanc, in brate, pune in pericol
integritatea lor prin existenta posibilita(ii de alunecare §i deteriorare fizicd gravd.

b) Interventii inoportune pe documente

Sunt frecvente cazurile cind bibliotecarii ingisi, bine intentionati, dar neinformati
corespunzitor, produc daune materialelor de bibliotecd prin aplicarea unor procedee de
conservare neadecvate care conduc la practici de felul celor ce urmeazé:

-utilizarea excesivi a benzilor adezive sensibile la presiune (scotch);

-folosirea fira rezervi a acetatului de polivinil §i a altor adezivi-sintetici;
~folosirea hartiilor cu grad inalt de aciditate pentru invelitorile de protectie ale
cartilor etc.

c¢) Pdstrarea necorespunzdtoare :

Este cea mai periculoas deoarece afecteazd intreaga colectie. Sunt numeroase
situatiile n care colectiile se pastreazi in spaii cu totul necorespunzitoare. Chiar daca
unele depozite corespund, mobilierul prezintd inconveniente: rafturi cu polite fnguste,
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astfel incdt volumele stau in parte pe polif#, in parte in afara polifei, ceea ce duce la
deteriorarea lor; rafturi cirora le lipseste poli{a de protecie in partea superioard; rafturi
neprevizute cu aga- numitele capete de raft ceea ce face ca volumele s fie sprijinite de
piciorul raftului fapt ce conduce la tensionarea si deteriorarea lor fizic3; rafturi neprevizute
cu suporti verticali de sus{inere mobili etc. !

Exista numeroase situatii cind mijloacele de protectie individual ori lipsesc ori nu
corespund normelor de conservare (exemplu: nu sunt dimensionate corespunzitor
obiectelor cirora le sunt destinate, nu sunt confecfionate din materiale neutre din punct de
vedere chimic etc.). '

Alte cazuri destul de frecvente sunt acelea in care colectiile sunt stivuite pe rafturi
sau printre rafturi, in dezordine, sau chiar in grimezi. Toate acestea conduc la deteriorarea
fizica gravé a colectiilor §i chiar la aparitia si dezvoltarea agentilor biologici de deteriorare
(mucegaiuri, rozitoare etc.).

Depozitarea, chiar §i temporard, a colectiilor pe pardoseali poate conduce la daune
importante datorate avarierii accidentale a instalatiei de incilzire, de exemplu. _

La toate acestea se poate adiiuga nerespectarea misurilor de igieni a depozitelor cu
efecte compromiifitoare.

d) Expunerea materialelor de bibliotecd

Expunerea bunurilor cultural artistice reprezinti un act de culturs, o modalitate de
valorificare stiinificd a acestora, de popularizare, de educatie. Tn acelagi timp ins3, ea duce
la uzarea fizici a materialelor. expuse ca urmare a efectelor luminii, umiditatii relative
fluctuante a sililor de expozifie sau din cauza poluiirii aerului. Tn afars de acestea,
expozifiile tematice, temporare sau expozitiile itinerante impun minuiri repetate, transport
§i expunere in spatii de multe ori improvizate, toate aceste situafii avand efecte nefavorabile
asupra stirii documentelor,

e) Distrugerea voitd a documentelor .

Dejsi vine impotriva spiritului de conservare a documentelor in general acreditat ca
0 necesitate si 0 datorie cetifeneasci, distrugerea voitii a documentelor se practici fie sub
forma actelor infracfionale, fie din necunoasterea valorii documentelor sau din alte motive.

Distrugerea infracfionald poate avea loc pentru acoperirea unor culpe sau pentru
impiedicarea rezolvirii unor situatii deosebite. c

Distrugerea din_incompetenyd poate avea loc in procesul de selecfionare a
documentelor cénd criteriile de selectionare nu sunt bine precizate sau cunogtinfele de
specialitate ale personalului nu-i dau posibilitatea aprecierii valorii economice, istorice,
artistice,religioase, stiintifice sau de altii naturi a documentului. :

0l numeroase cazuri, motive religioase au determinat distrugerea unor importante
fonduri documentare.

f) Sustragerea ilicitd de documente

Este un fenomen practicat adesea fie pentru a gterge urmele unor evenimente, fie
pentru a se comercializa materialele respective, fie pur §i simplu din doringa de "a
mlec‘fﬂna" pe cont propriu. ) :

n conditiile unei evidente relative a fondurilor, sustragerea ilicitd a documentelor
este greu de dimensionat ca amploare iar practicarea sa implici plasarea §i pastrarea
documentelor in locuri in general improprii, Au existat situatii cind documente importante
au fost fragmentate pentru a putea fi comercializate mai usor.

Tot in categoria deterioririlor sociale ale colectiilor de bunuri cultural-artistice se

mai inscriu §i distrugerile sau degradirile care au loc in timpul conflictelor armate,
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7.6 Regimul de piistrare a colecfiilor de bibliotec#

Desi acest capitol este intitulat astfel, nu vom recurge la o prezentare detaliatd
deoarece, pe de o parte in cadrul descrierii agentilor de deteriorare am menfionat si valorile
optime la care trebuie si se situeze parametrii microclimatici, iar pe de alti parte,
respectarea normelor de conservare despre care vom aminti in réndurile urmitoare,
furnizeazs suficiente date, care, aplicate, nu vor crea daune patrimoniului cultural.

Ca material de referin{# obligatoriu in abordarea stiin{ificd a problemelor conservirii
fondurilor recomandim "Norme de conservare a bunurilor care fac parte din patrimoniul
cultural" elaborate de Ministerul Culturii, Direcfia generald pentru protectia §i
valorificarea patrimoniului cultural national, Editura Museion, 1993.

Normele de conservare mai sus mentionate contin elemente esentiale privitoare la
principalele operagiuni care se efectueazd in institutiile detinitoare de bunuri
cultural-artistice cum ar fi: expunerea, depozitarca, activitatea de ménuire, ambalare §i
transport, filmare i fotografiere.

De asemenea, se fac preciziri in legiturd cu atributiile ce revin personalului de
conducere din respectivele institutii, conservatorilor de colectie, conservatorului general
precum gi altor factori de rispundere cum ar fi Inspectoratele judefene/municipale pentru
culturd, forurilor tutelare ale unititilor departamentale. \

Aceste norme de conservare se constituie in program de ocrotire a patrimoniului
cultural national pe baza ciruia definatorii de bunuri culturale, in urma verificéirilor i
constatdrilor privind starea de conservare a obiectelor, pot elabora programe proprii de
conservare. : '

De asemenea, recomandiim ca fiind foarte utils, consultarea ciclului de volume
intitulat "Probleme de patologie a cirtii” elaborat de Biblioteca Nationald.
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CAP. VIl
VERIFICAREA COLECTIILOR

8.1 Verificarea periodici a colecfiilor bibliotecilor este obligatorie. Termenele la care

se efectueazdi verificarea sunt stabilite n raport cu numirul de volume §i unitii
bibliografice existente in patrimoniul fiecirei biblioteci sau al sectiilor cu gestiuni din
cadrul bibliotecii, dupi cum urmeazi:
-péini la 5000 vol. §i u.b., in fiecare an;
-de la 5001 Ia 10.000 vol. si u.b., o dati la doi ani;
-de 1a 10.001 la 50.000 vol. §i u.b,, o dati la trei ani;
-de la 50.001 1a 250.000 vol. si u.b., o dati la cinci ani;
-de la 250.001 la 1.000.000 vol. si u.b., o dati la sapte ani; '}
-peste 1.000.000 vol. si u.b. termenul se stabileste de citre conducerea bibliotecii,
dar nu mai mult de 15 ani.
fn afara termenelor prezentate mai sus, verificarea colectiilor se efectueazi §i in
urmitoarele situatii: o
-cind intervine o predare-primire de gestiune; 3
~céind sunt indicii ca existd lipsuri sau plusuri, care nu pot fi stabilite cert decdt prin
verificare totali; : 5
-cu prilejul comasdrii, divizarii sau desfiingdrii bibliotecii sau sectiilor cu gestiune;
-ca urmare a unor calamititi naturale etc. : s
Verificarea colectiilor se face in baza deciziei emise de ciitre conducerea bibliotecii,
prin care se numegte comisia de verificare. : , '
Verificarea colectiilor de cirti, periodice §i alte documente grafice §i audiovizuale se
face prin confruntarea directd a existentului la raft, a figelor de imprumut §i a altor
documente aprobate de citre conducerea bibliotecii, prin care se atesti iegirea temporari
sau definitiva a bunurilor, cu registrul de inventar sau cu foile de gestiune fmborderate,
sigilate conform normelor legale in vigoare, intocmindu-se liste numai pentru cele
constatate lipsd sau gasite n plus. lir i
Cu ocazia verificdrii, comisia stabilegte colectiile disponibile, neutilizabile sau
deteriorate §i face propuneri privind restaurarea, valorificarea Tn cadrul altor gestiuni sau
institufii sau casarea conform normelor legale in vigoare.
In termen de § zile de la incheierea verificirii, comisia de verificare are obligafia si
intocmeasci procesul verbal de constatare,
Procesul verbal se incheie in 2 exemplare, este semnat de tofi membrii comisiei de -
verificare §i este prezentat conducerii bibliotecii in vederea stabilirii masurilor ce se impun.
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CAP. IX
PASTRAREA ACTELOR BIBLIOTECII. ARHIVA BIBLIOTECII

Potrivit prevederilor Decretului nr. 472/1971, institugiile sunt obligate s inregistreze
toate documentele primite, expediate sau intocmite pentru uz intern.

fnregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor. Filele
registrului de intrare-iegire se numeroteazd iar pe coperta acestuia se inscrie denumirea
institutiei, anul la care se referd documentele si numerele de inregistrare externe cuprinse
tn registru. La sfarsitul anului sau la inchiderea unui volum al registrului, se certificd
numiirul inregistrarilor si numérul filelor folosite. Inregistrarea documentelor fncepe la 1
ianuarie si se incheie la 31 decembrie ale fiecdrui an.

Registrul de intrare-iesire se completeazi {indndu-se seama de urmdtoarele: in
coloana "c" se inscriu numarul de inregistrare i data emitentului; in coloana "d" numérul
anexelor la document, iar in coloana "g" denumirea compartimentului de munci in care s-a
repartizat documentul.

Documentele expediate din oficiu si cele intocmite pentru uz intern se inregistreazd
in acelasi registru ca §i documentele intrate, completandu-se numai coloanele "a", "f" §i "h-1".
Documentele expediate ca rispuns la un document primit anterior se inregistreazd la
numirul de inregistrare al acestui document, cu datele din coloanele "h-I".

Bibliotecile au obligatia si piistreze in arhivi toate actele care intrd in bibliotecd §i
copiile celor care ies din biblioteca.

Toate datele privind completarea, evidenta i gestiunea colectiilor §i a activitatii de
biblioteca (facturi, chitante, bonuri, procese-verbale, borderouri, acte de primire etc.) se
incopciazi in dosare.

Eviden{a numerelor ce se dau acestor acte se {ine intr-un caiet-opis sau in registrul
de intriri-iegiri al bibliotecii.

Dupi completarea lor in intregime, Registrele de inventar, Registrele de Migcare a
Fondurilor etc. se péistreazi in arhiva bibliotecii.

Documentele de arhivi se pistreazd in inciperi amenajate in acest scop sau in
dulapuri metalice, cu asigurarea conditiilor corespunzitoare de securitate, igiend,
temperaturi §i umiditate.
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[ CAP. X
AUTOMATIZAREA BIBLIOTECILOR

10.1 in sistemul manual trad.'ziandl personalul unei biblioteci realiza toate
operatiunile §i activitifile necesare bunei functiondri a bibliotecii. Dac} se folosesc
calculatoare care si realizeze unele din aceste operatiuni rezult3 un sistem automatizat,
10.2 Un proiect pentru automatizarea bibliotecii presupune integrarea unui sistem
automatizat in organizarea acesteia. Acest lucru implicd planificarea §i coordonarea
diferitelor activitéi{i ce includ persoane din interiorul bibliotecii (personalul) §i din afara ei

(cititorii). Este foarte important ca fiecare din persoanele implicate s injeleagi conceptul :

de sistem automatizat de bibliotecd.

10.2.1 In esentd, scopul unui sistem automatizat de biblioteci este acelasi cu scopul
sistemului tradifional (manual). Calculatorul este doar un instrument care permite
personalului sa realizeze mai rapid, mai ieftin §i cu o mai mare acuratefe operatiunile
necesare.

Pentru susfinerea unui sistem automatizat de bibliotecd sunt esentiale urmatoarele
resurse:

- resurse hard (calculatoare) proprii bibliotecii sau localizate intr-un centru
specializat care serveste biblioteca; '
- resurse soft (programe dedicate care si efectueze operatiunile necesare asupra
informatiilor);

- echipament pentru comunicatii de date;

- informafii (generate, achizifionate, organizate, stocate, regiisite i diseminate
intr-un sistem de bibliotecd pentru a fi utilizate de ciitre personal i cititori);

- resurse umane - pentru operarea, administrarea, intrefinerea §i dezvoltarea,
sistemului. Utilizarea unui sistem automatizat de biblioteca poate avea ca rezultat
reducerea personalului necesar pentru funcfionarea sistemului. Personalul ce se
elibereazi astfel poate i folosit pentru alte activiti{i. Cel mai ades calculatorul este
folesit pentru a elibera personalul de operatiunile repetitive (de rutin) si mari
consumatoare de timp, putidndu-se astfel ocupa de alte activititi;

- documentaiiasupra diferitelor aspecte ale sistemului, folosite de ciitre personalul
bibliotecii sau de citre alte persoane, pentru instructiuni §i referinge fn timpul
instaldrii, operdrii, administrarii §i intrefinerii sistemului;

- consumabile - hirtie, etichete, ribon pentru imprimante, benzi magnetice, diskete,
energie electricl, necesare functiondrii sistemului;

- resurse financiare - pentru achizifionarea, instalarea, operarea §i intrefinerea
sistemului. Deoarece orice sistem trebuie cumpdirat in limitele impuse asupra
bugetului, disponibilitatea resurselor financiare impune caracteristicile sistemului
si dimensiunile celorlalte resurse.

10.3 Nofiuni generale de tehnici de calcul (hard-ware) gl pm-grnme '[Si-lﬂ*ﬂl't}-

10.3.1 Calculator

"Mayind" electronici ce acceptd §i executdi automat o secvent nestabilitd de
operatiuni asupra unor informatii cu scopul de a obtine un anume rezultat dorit. :

Un calculator are multe facilititi ce 1l fac de "dorit" ca instrument de lucru fatr-0
bibliotec3, dar 1n acelasi timp are anumite limite.
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El poate fi folosit pentru controlul anumitor procese, stocarea; regisirea §i
‘intrejinerea informatiilor, executarea anumitor operatiuni asupra acestor informatii,
aranjarea §i rearanjarea lor. ' '
- Alte facilitdyi importante sunt:
- executdi automat operatiuni repetitive ce necesiti timp, cu o vitezi/mm;
- executi in acelagi timp mai multe operatiuni, grupate simultan;
- poate lua decizii Tn anumite situatii prestabilite.
fn cazul utilizirii unui sistem automatizat biblioteca trebuie sa {ind cont de limitdrile
-utilizéirii calculatorului. I o B
- Calculatorul nu poate lucra fir4 un set de instructiuni pentru fiecare operatiune
- in parte. Toate operatiunile §i deciziile ce trebuie luate trebuie prevazute nainte
de citre oameni iar alternativele specificate in programe (secfiuni de instructiuni),
- Desi poate lucra cu vitezi foarte mare, calculatorul nu poate face nimic altceva
decit ceea ce este programat si facd. Calculatorul nu poate executa nici 0
operagiune pe care omul nu i-o indicé prin program.
Calculatorul poate opera numai asupra informatiilor pe care le poate recunoagte §i
le converteste, intr-un format intern propriu.
< Calculatorul poate detecta dar nu poate corecta informatiile gresit introduse;
rezultatul unei prelucriri cu ajutorul caleulatorului este tot atat de corect pe cét
* de corect au fost introduse informatiile.
- Calculatorul nu poate executa toate operatiunile dintr-un sistem de bibliotec;
 totdeauna oamenii trebuie sa decida §i sa specifice care informafii trebuie
introduse, organizate, stocate, regasite, aranjate §i rearanjate, diseminate.
fntr-o hibliotec se poate lucra cu/ajutorul caleulatorului fn doud moduri:
- modul interactiv (on-line) - cel mai folosit. In acest mod de hicru operatorul §i
calculatorul schimbi ntre ei informatii §i mesaje prin intermediul tastaturii sau al
ecranului video. Acest mod de lucru este rapid i permite operatorului si obtina
imediat un riispuns din partea calculatorului gi si {ina "la zi" in mod permanent
figierele de date.
- modul batch (off-line). In acest mod de lucru calculatorul efectueazi anumite
operatiuni pe fisiere stabilite, rezultatele sunt la randul lor stocate tr-un figier
. sau trimise direct la imprimanta. Operatorul doar specifici programul, figierele §i
supravegheazi calculatorul.
Prin utilizarea tehnologiilor de comunicatii de date, o bibliotecd poate lucra §i cu un
calculator aflat la distant, fard a fi necesar’ deplasarea lalocul unde este instalat acesta.

10.3.2 Programe (soft-ware) . e

Programul pentru calculator este practic o secventa de instriicfiuni care comanda
pas-cu-pas operatiunile ce trebuie executate. Calculatorul urmdregte programul,
instructiune cu instructiune, in secventa specificatd, : -

Pentru fiecare aplicaie ce trebuie executata cu ajutorul calculatorului existd un set
diferit de instructiuni (programe diferite). - :

Cele doui tipuri de bazi pentru programele de calculator sunt: programele de sistem
si programele de aplicagii.

10.3.2.1 Programele de sistem sunt furnizate de obicei odatd cu calculatorul. Aceste
programe permit programarea, testarea, corectia §i apoi utilizarea programelor de aplicafii.
Programele de sistem includ de obicei sistemul de operare §i programele utilitare.




10.3.2.2 Programele de aplicaii

Aceste programe reprezinti seturi de instructiuni cerute pentru o aplicafie specific
cum ar fi: achizifia, catalogarea, circu[a;i; sau catalogul on-line. In majoritatea sistemelor
automatizate de biblioteci sunt necesare mai multe programe pentru o functie particulari.

Aceste tipuri de programe de aplicafie nu sunt livrate odati cu calculatorul, ci trebuie
achizitionate printr-un procedeu amintit mai fnainte. :

10.3.3 Comunicarea datelor

Liniile sau canalele de comunicare a datelor sunt clile prin care se transmit informatjile de '

laobibliotecilaalta. . !
- Cele mai.comune canale de comunicaie sunt linia telefonic (pentru comunicatii la
distan{3) i refeaua locali de calculatoare; -
Echipamentele folosite pentru comunicatiile de date sunt:
- modemul; :
- multiplexorul;
- concentratorul,

10.3.4 fnfﬂrma_,tic_t_ este un element foarte important intr-un sistem automatizat de
biblioteca. Totusi, informajia ce trebuie prelucrati cu ajutorul calculatorului trebuie s fie
intr-o forma pe care acesta si o poat3 “Injelege”. De aceea se folosesc anumite coduri (ex.:
EBCDIC sau ASCII). ,

Intr-un sistem automatizat de biblioteci pot fil necesare: mai multe: tipuri de
informatii; . R
- bibliografice (ce descriumateriale pentru catalogare, indexare, localizare sau

disponibilitate), . . : :

Fentru transferul sau comunicarea unor astfel de informatii a fost dezvoltat un format
standard (MARC - MAchine Readable Cataloguing).

- de utilizatori - pentru formatii-asupra imprumuturilor; -
- textuale - pentru referinte sau copii la cerere;

- de achizitii;

- e administrare - statistici.

Aceste informalii sunt organizate in inregistrari, combinate apoi in fisiere pentru o
mai bund inmagazinare, regisire si folosind. -

10.3.5 [nregistrare - este unitatea de baz in organizarea informatiilor. O inregistrare
poate contine cuvinte, propozitii, fraze compuse din caractere numerice, alfabetice san
caractere speciale, aranjate si/sau subdivizate in grupuri numite cAmpuri §i subcAmpuri.

. Caleulatorul. poate distinge campurile 5i subcdmpurile unei inregistriri prin dou#
metode: [ - 4
a) folosirea unor caractere sau simboluri speciale diferite, numite delimitatori, pentru
camp gi subeAmp (/, *, ) - :
b) atribuirea fiecirui cimp §i subeimp a unei etichete unice, numericy sau
alfabeticd (tag). ;

Lungimea maxim3 a unui cAmp sau subcimp poate fi specificatii in funciie de aplicatia
in care se foloseste informatia respectivi.

Cémpurile §i subcAmpurile care au totdeauna acelagi numir de caractere se numese
campuri (subcdmpuri) de lungime fix3, iar cele care cun}in un numdr variabil de caractere
s¢ numesc cdmpuri (subcadmpuri) de lungime variabil. Tn acest caz lungimea lor depinde
de numiirul de caractere al informatiei ce o cuprinde.
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10.3.6 Fisiere
fnregistrarile intre care se potstabili rotatii potfi grupatein figiere (ex.: figierul pentru
fige de catalog, de pcmnnai etc.).
Un grup de figiere in relape se numeste bazd de date.
Figierele sunt organizate in asa fel incit sd permiti ulterior localizarea §i regisirea
inremstrﬁninr sau intrefinerea lor de rutind.

Cele mai utilizate metode de organizare a fi §:cr=lnr sunt;
- organizare secvenfiald - inregistririle din figier sunt stocate una dupa alta in
ordinea cresciitoare a unei chei stabilite. Este cea mai comund metoda de
organizare a inregistrérilor deoarece este ugor de folosit. Dezavantajul ei este cé
pentru a ajunge 1a 0 anumité inregistrare, trebuie parcurse toate inregistrérile care
se afld Tnaintea ei, iar pentru introducerea unei fnregistriiri noi este necesari mai
intdi o sortare;
- organizare indexatd - intr-un fisier indexat inregistririle pot fi stocate fie
secvential, fie aleatoriu intr- un figier principal si separat, unul sau mai multe
indexuri ce contin cheile §i adresele pentru nregistririle din figierul principal.
Pentru regiisirea unei inregistriri se verificd mai intii indexul, pentru regisirea
cheii, §i apoi in figierul principal la adresa indicatd in index aflim inregistrarea
(fird a mai fi nevoie s parcurgem toate inregistririle dinainte).

Pentru figiere foarte mari aceastd metodi este mult mai rapida.

10.4 Metode de dezvoltare a unui sistem de biblioteca

Sistemele automatizate de biblioteci se pot caracteriza prin metode de achizifionare
gi dezvoltare. Astfel se disting urmétoarele categorii de sisteme automatizate:

 10.4.1 Sisteme la cheie

Aceste sisteme sunt proiectate, programate i testate de organizatii sau companii. Ele
sunt oferite spre vanzare sau folosire sub licentd, bibliotecilor, pentru a fi apoi instalate §i
utilizate. -

Unele sisteme la cheie oferd atdt hard-ul cit si soft-ul, altele numai soft-ul.

fn general, toate oferi scolarizarea personalului in vederea unei bune operdri si
administréri a sistemului §i asigurd intrefinerea in timp a sistemului.

Bineinteles ci existd avantaje si dezavantaje care trebuie analizate cu atenfie in
achizitionarea unui sistem la cheie.

10.4.1.1 Un avantaj major ar fi urmitorul; un sistem la cheie permite examinarea in
avans a sistemului respcctw in alte biblioteci care l-au dat deja in exploatare §i astfel se pot
evalua caracteristicile sale Tnainte §i nu dup3 cumpirare.

10.4.1.2 Un dezavantaj esential ar fi faptul cd unele sisteme la cheie sunt proiectate
pentru un anume tip de bibliotecd (numai §colare, numai publice, numai universitare) §i
poate avea unele utiliti{i ce nu sunt necesare bibliotecii in cauzd, dar ii pot lipsi anumite
utilitéti necesare §i deci trebuie ficut un compromis.

10.4.2 Sisteme adaptate

O altd metodi de dezvoltare a unui sistem automatizat de biblioteca este preluarea
si adaptarea unui anume soft-ware folosit deja de alte biblioteci.
Daci avantajut esential este acelagi calasistemele la cheie, dezavantajul major poate

fi acela ci timpul §i cheltuielile pentru adaptare si fie mai mari decit in cazul unui sistem
la cheie.




10.4.3 Sistem dezvoltat local

O a treia metodd de dezvoltare a unui sistem automatizat de biblioteci este
proiectarea, programarea, elaborarea de documentatii, instalarea §i testarea unui sistem
local care s& réspundi cerintelor particulare ale bibliotecii respective.

Y1 aceastd metodi are, binein{eles, avantaje §i dezavantaje.

Avantajul principal este ci sistemul dezvoltat local va rispunde exact cerinfelor locale
§i astfel biblioteca va mentine un control perfect asupra tuturor aspectelor de instalare,
operare §i dezvoltare.

Ca dezavantaj principal mentionim faptul cii dezvoltarea unui sistem local este foarte
dificild §i necesita timp indelungat pani la o exploatare corespunzitoare.

S-a ajuns la un consens general §i anume ci o bibliotecs nu trebuie 3 proiecteze un
astfel de sistem din moment ce existi dejasisteme dezvoltate §itestate 5i care pot fi obginute
prin una din metodele expuse.

10.4.4 Sisteme partajate

O ultima metodi de dezvoltare a unui sistem automatizat de biblioteci este aceea de
a “Impiir(i” acelagi sistem cu alte biblioteci, in regim de refea.

Un astfel de sistem:a fost dezvoltat sau achizitionat de o bibliotecs, companie sau
organizatie si apoi oferit altor biblioteci spre folosingd, in regim de refea.

Un astfel de sistem partajat poate fi un sistem la cheie, unul adaptat sau dezvoltat
conform cerintelor, ,

De obicei o bibliotecd inclusa intr-un sistem automatizat partajat are unul sau mai
multe calculatoare folosite ca terminale intr-o re{ea extinsa intr-o localitate, {ar4 sau chiar
mai mult. ; , _

Plata pentru folosirea unui astfel de sistem partajat este stabiliti intre membrii refelei
si (sau) accesul la datele comune. _

Partajarea unui sistem automatizat de biblioteci are bineinjeles atat avantaje cdt si
dezavantaje care cumuleazi practic avantajele $i dezavantajele celorlalte 3 metode.

10.4.5 Efectele utilizdrii unui sistem automatizat de bibliotecd

Un sistem automatizat bine proiectat, instalat §i administrat poate oferi multe
beneficii unei biblioteci. Dar orice sistem are anumite limite.

Un sistem automatizat este mai sensibil decit sistemul normal la orice
disfunctionalitai, deoarece multe operatiuni sunt interactive si in relatii directe,. iesirile
unora constituind intririle altora.

De aceea nu pot fi omise sau rearanjate la un moment dat fir3 a avea serioase
repercusiuni in cadrul sistemului, putdnd duce la “ciderea” lui. (Acest pericol nu existd in.
cazul sistemului manual.) :

Adaptarea unui sistem integrat care sd raspundd cerintelor automatizirii unei
biblioteci poate fi mai economic decit dezvoltarea unui sistem propriu, singular (izolat
fatd de alte sisteme). :

Implementarea unui sistem automatizat se poate face treptat in functie de
disponibilitafile financiare §i in ordinea prioritatilor stabilite pentru diferitele subsisteme:
achizitie, catalogare, circulatie, OPAC (on-line public acces), tindnd cont ¢4 ele sunt intr-o
stransa legaturd yi ar trebui s3 “impartd” aceleasi fisiere de date §i acelagi calculator.

Ramiine la latitudinea fieclirei biblioteci s4 aleagi modul in care si dezvolte sistemul
propriu automatizat fira a uita ¢ trebuie, in final, si fie compatibili cu celelalte biblioteci
$i 84 poatd fi oricand ficutd o legituri intre ele pentru: stabilirea comunicatiilor si
schimburilor de date.




