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Prezenta procedura stabileste modul de desfasurare a activitatii de catalogare si organizare a
colectiilor Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri* din Bacau.

2. DOMENIU
Prezenta procedurd se aplica la nivelul Bibliotecii Universitatii ,, Vasile Alecsandri* din Bacau.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

F 003.07/Ed.2

Legea bibliotecilor nr. 334/31.05.2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri* din
Bacau (R-11.02-01);

Regulamentul de ordine interioara al Bibliotecii Universitatii ,, Vasile Alecsandri din Bacau
(R-11.02-02);

Metodologia de aplicare a normelor ISBD(M);

Metodologia de aplicare a normelor ISBD(S), editia a I1-a;

Metodologia de aplicare a normelor ISBD(A) pentru publicatii monografice vechi;
Metodologia de aplicare a normelor ISBD(PM) pentru publicatii de muzica tiparita;
Descrierea bibliograficd internationald standardizatd pentru materiale cartografice
ISBD(CM);

Descrierea bibliografica internationala standardizata pentru resurse electronice ISBD(ER);
Tezaur bazat pe C.Z.U.. Fasc. 1: Clasele 02: Biblioteconomie;

Tezaur bazat pe C.Z.U.. Fasc. 2: Clasa 1: Filozofie;

Tezaur bazat pe C.Z.U.. Fasc. 3: Clasa 2: Religie. Teologie;

Tezaur bazat pe C.Z.U.. Fasc. 4: Clasele 57/591: Biologie;

Tezaur bazat pe C.Z.U.. Fasc. 5: Clasa 8: Lingvistica. Literatura,

Tezaur bazat pe C.Z.U.. Fasc. 6: Clasele 634/635: Horticultura,

Tezaur bazat pe C.Z.U.. Fasc. 7: Clasele 793/799: Activitatea fizica;

Clasificarea zecimald universala, editie medie internationalda in limba romana, vol. 1, 2.
Biblioteca Nationald a Romaniei 1997-1998;

Tabelele de autori (dupa Ch. A. Cutter);

Ordinul 4626/21.07.2005, privind Metodologia de recuperare a documentelor  pierdute,
distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor §i a nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate;

Liberty: Version 5 New Features Guide. Built 8. Softlink, 2016;

Liberty: Version 5 Reference Manual. Built 8. Softlink, 2016;

SR ISO 4:2000, Informare si documentare. Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri
st a titlurilor de publicatii;

SR ISO 233-2:1996, Informare si documentare. Transliterarea caracterelor arabe in
caractere latine. Partea 2: Limba araba. Transliterare simplificata,

SR ISO 259-2:1996, Informare si documentare. Transliterarea caracterelor ebraice in
caractere latine. Partea 2: Transliterare simplificata;

SR ISO 2788:2002, Documentare. Reguli generale pentru elaborarea tezaurelor monolingve;
SR 1SO 2788:2002/C1:2004, Documentare. Reguli generale pentru elaborarea tezaurelor
monolingve;
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SR ISO 639-1:2009, Cod pentru reprezentarea denumirilor de limbi. Partea 1: Cod alfa-2;
SR ISO 639-2:2009, Cod pentru reprezentarea denumirilor de limbi. Partea 2: Cod alfa-3;
SR ISO 639-3:2009, Cod pentru reprezentarea denumirilor de limbi. Partea 3: Cod alfa-3
pentru acoperire cuprinzatoare a limbilor;

SR 1SO 639-5:2009, Cod pentru reprezentarea denumirilor de limbi. Partea 3: Cod alfa-3
pentru familii si grupuri de limbi;

SR 1SO 860:2000, Activitatea in domeniul terminologiei. Armonizarea conceptelor si a
termenilor;

SR ISO 9:1997, Informare si documentare. Transliterarea caracterelor chirilice in
caractere latine. Limbi slave si neslave;

SR ISO 7275:2011, Documentare. Prezentarea titlurilor de colectii;

SR ISO 9230:2009, Informare si documentare. Determinarea indicilor de pret pentru
documentele tiparite si electronice achizitionate de biblioteci;

SR ISO 843:2014, Informare si documentare. Conversia caracterelor grecesti in caractere
latine;

STAS 5309/5-87, Conversia scrierilor nelatine. Transliteratia caracterelor chineze

SR ISO 7154:2002, Documentare. Principii de ordonare bibliografica,

STAS 12598-87, Informare si documentare. Metode de analizd a documentelor, de
determinare a continutului lor si de selectare a termenilor de indexare;

SR 13420:2000, Biblioteconomie si documentare. Clasificare zecimala universala. Indici
de baza.

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1.  Definitii

Definitiile termenilor utilizati sunt conform standardelor de biblioteconomie si stiinta informarii.

4.2.  Abrevieri
UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
RMF — Registrul de miscare a fondului;
RI — Registrul inventar;
ISBN — International Standard Book Number;
ISSN — International Standard Serials Number;
ISBD(M) — International Standard Bibliographic Description for Monographs;
ISBD(S) — International Standard Bibliographic Description for Serials;
ISBD(ER) — International Standard Bibliographic Description for Electronic Resources;
C.Z.U. — Clasificarea zecimala universala;

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1.  Generalitati

5.1.1. Biblioteca Universitatii ,,Vasile Alecsandri din Bacau face parte din sistemul national de
biblioteci si deserveste, cu prioritate, utilizatorii specifici din aceasta institutie de invaamant
superior (studenti, cadrele didactice, cercetatori si celelalte categorii de personal), dar este
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5.1.2.

5.2.
5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

deschisd si pentru utilizatori nespecifici (studenti, elevi, cadre didactice, cercetatori,
doctoranzi sau alte categorii socio-profesionale din afara universitatii).

Dupa forma de constituire si administrare a patrimoniului, Biblioteca UBc este o biblioteca
de drept public, aflandu-se in subordinea Senatului si functioneaza potrivit regulamentelor
proprii (ROI si ROF) aprobate de conducerea universitatii.

Catalogarea documentelor

Evidenta publicatiilor este urmata de descrierea bibliografica a fiecarui document in parte, Tn
vederea alcatuirii sistemului cataloagelor de bibliotecd, operatiune numitd catalogare si
constd in elaborarea si redactarea notitelor catalografice, concomitent cu actualizarea
cataloagelor de biblioteca.

Descrierea bibliografica a unui document se face in conformitate cu regulile standardizate pe
plan international, ISBD (International Standard Bibliographical Description), care prezinta
elementele bibliografice si succesiunea lor in cadrul descrierii, precum si simbolurile grafice
care separa aceste elemente.

Pentru fiecare categorie de publicatii existd normele metodologice de aplicare specifice, care
se respecta cu strictete in Intocmirea fisei de descriere bibliografica a documentelor. Astfel
avem: Metodologia de aplicare a normelor pentru lucrarile monografice - ISBD(M),
Metodologia de aplicare a normelor pentru seriale - ISBD(S), Metodologia de aplicare a
normelor pentru publicatii monografice vechi - ISBD(A), Metodologia de aplicare a
normelor pentru materiale cartografice - ISBD(CM), Metodologia de aplicare a normelor
pentru resurse electronice - ISBD(ER), Metodologia de aplicare a normelor pentru publicatii
de muzica tiparita - ISBD(PM) etc.

Elementele descrierii bibliografice

Descrierea unui document cuprinde:

a. vedeta;

b. corpul descrierii;

c. elementele de acces (altele decat vedeta);

d. elementele de codificare.

Vedeta este primul element al descrierii si se defineste ca fiind un cuvant, un grup de
cuvinte, un simbol sau un grup de simboluri care se scot in evidentd in descrierea
bibliografica a publicatiilor, pentru a servi la oranduirea acestora dupd un sistem prestabilit.
Ea constituie totodatd si elementul principal de care se {ine seama la stabilirea ordinii de
intrare a figelor in catalogul alfabetic si devine al doilea element de ordonare in cazul
celorlalte cataloage de biblioteca.

Dupa continutul sau elementele componente, vedeta poate fi:

e de autor;

o (e titlu.

La randul sau, vedeta de autor poate fi de autor-persoana fizica si de autor colectiv
(colectivitate). Vedeta de autor-persoana fizica este data de numele autorului (nume simplu
sau compus) care se separd prin virguld de prenumele acestuia. Titlurile stiintifice,
profesiile, gradele militare etc. ale autorilor urmeaza dupa prenume de care se separa tot prin
virgula. Vedeta de autor-colectiv reprezintd orice instituie sau organizatic (ori grup de
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persoane) care este cunoscutd sub o denumire comund, actioneazd ca o entitate de sine
statitoare si care-si asuma responsabilitatea pentru continutul unui document (rapoarte
oficiale, regulamente, materiale legislative, tratate, anuare, anale etc.). Vedeta uniforma de
autor-colectiv se foloseste in scopul adunarii la un singur loc in catalogul de biblioteca a
tuturor documentelor apartinand acelei colectivitati. Cuvantul de ordine al vedetei uniforme
in cauza va fi prima parte a denumirii autorului-colectiv. Vedeta de titlu se foloseste atunci
cand documentul are autor anonim sau care nu a putut fi identificat din alte surse externe,
cand documentul descris are mai mult de trei autori si nici unul nu este principal sau cand
documentul este mai cunoscut dupa titlul sau (dictionare, enciclopedii, seriale etc.).
Cuvantul de ordine pentru vedeta de titlu uniform este primul cuvant al titlului.

Corpul descrierii sau notita bibliografica este alcatuita din opt zone: zona titlului si a
mentiunii de responsabilitate, zona editiei, zona datelor specifice, zona datelor de publicare,
zona descrierii fizice (colatiunea), zona colectiei (seriei), zona notelor si zona numarului
international standard. Modul de elaborare a corpului descrierii, ordinea introducerii
elementelor bibliografice corespunzatoare fiecarei zone si punctuatia aferenta sunt precizate
in metodologiile de aplicare a normelor de descriere bibliografica internationald standard, pe
categoriile de documente - ISBD(M), ISBD(S), ISBD(A), ISBD(CM), ISBD(ER),
ISBD(PM) etc., in conformitate cu normele de standardizare in vigoare.

Elementele de acces la catalog (altele decat vedeta) sunt reprezentate de cota topografica si
indicele de clasificare. La Biblioteca Universitatii “Vasile Alecsandri® din Bacau, cota
topografica este alcatuitd din cifra romand, care indicd formatul documentului, urmata de
numarul de ordine din interiorul formatului respectiv, compus din cifrele arabe de la 1 la .
Acest sistem este impus de asezarea pe formate a documentelor in depozitele cu publicatii
destinate imprumutului la domiciliu. Publicatiile din sdlile de lectura cu acces liber la
colectii au cota topografica specifica asezarii sistematico-alfabetice. Indicii de clasificare
sunt dati de sistemul de clasificare zecimald universala dupa care sunt structurate publicatiile
bibliotecii noastre din punct de vedere sistematic.

Elementele de codificare sunt descriptorii si indicii de clasificare. Descriptorii sau
cuvintele-cheie definesc un cuvant sau un grup de cuvinte dintr-un tezaur, selectati dintr-un
ansamblu de termeni echivalenti, pentru a reprezenta fard echivoc o notiune care apare intr-
un document sau intr-o cerere de cautare documentara (cautare sistematica a informatiilor
publicate asupra unui subiect specific). Descriptorii alcatuiesc vocabulare controlate si
tezaure pe baza carora se face descrierea continutului documentelor intr-un anumit sistem
automatizat. Indicii principali de clasificare zecimald universala definesc notiuni de baza,
concepte particulare, care caracterizeazd continutul unui document, fara a cuprinde toate
particularitatile acestuia. Ei rezultd prin divizarea zecimald a claselor principale, care
inglobeazd ansamblul cunostintelor umane si sunt prezentati in tabelele principale de
clasificare zecimald universala. Spre deosebire de descriptori, indicii principali C.Z.U. se
marcheaza cu cifre arabe de la 1 la 9, sub forma unor grupe de numere alcatuite din una,
doua sau trei cifre.

5.2.5. Descrierea bibliograficd propriu-zisa

5.2.5.1. La Biblioteca Universitatii ”Vasile Alecsandri” din Bacdu, descrierea bibliografica a

documentelor se face pe fise de catalog de format international (12575 mm), cu respectarea
regulilor specifice domeniului pentru fiecare categorie de publicatie.
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5.2.5.2. Datele rezultate din studierea completd a documentului catalogat se inscriu pe fisa in
ordinea celor opt zone, in limba romana, in limba de origine a autorului sau in limba textului
publicatiei la traducere sau transliterare, dupa caz.

5.2.5.3. Alfabetul descrierii este cel latin. Dacd documentul este tiparit cu alte caractere, se va
proceda la transliterarea acestora in semnele grafiei latine, in conformitate cu standardele in
vigoare.

5.2.5.4. In descrierea bibliografica se utilizeaza un sistem de semne de punctuatie conventionale,
care separa cele opt zone si elementele lor componente prevazute in Tabloul sinoptic al
zonelor stabilite de ISBD(M).

5.2.5.5. Descrierea cuprinde toate datele si informatiile necesare identificarii cu usurintd a
documentului catalogat si trebuie sa fie exactd, clard si uniformd in ceea ce priveste
continutul si volumul de date incluse.

5.2.5.6. Cataloagele bibliotecii contin, cu precddere, fise cu descrierile principale ale publicatiilor
(la numele autorului, la numele primului autor pentru documentele care au pana la 3 autori si
la titlu), dar si fise cu descrierile complementare la titlu, pentru dictionare, tratate,
enciclopedii, albume, cursuri universitare etc.

5.3. Clasificarea — indexarea publicatiilor

5.3.1. Clasificarea publicatiilor

5.3.1.11n practica biblioteconomic, regisirea unui document, a unei informatii de interes pentru
utilizatori dupa vedeta (de autor sau de titlu) este dublatd de utilizarea indicilor de clasificare
ce descriu documentul dupd subiectul tratat, dar si in functie de alte elemente particulare
(limba, forma, loc etc.). Tn acest scop, continutul documentelor a fost organizat in diferite
sisteme de clasificare, ce au la bazd norme care permit impartirea obiectelor si fenomenelor
in grupe cu proprietdti comune (denumite clase) si separarea acestora dupa diferite grade de
diferentiere. A rezultat, astfel, catalogului sistematic, in care fisele de descriere bibliografica
a documentelor sunt grupate structural in functie de multitudinea de subiecte ale universului
cunoasterii umane.

5.3.1.2 Dintre sistemele de clasificare cunoscute pana astazi, cel mai utilizat este cel de clasificarea
zecimald universald (C.Z.U.), sistem adoptat si de Biblioteca Universitatii “Vasile
Alecsandri® din Bacau, cu respectarea principiilor si normelor stabilite de organizatiile
nationale si internationale de specialitate. C.Z.U. concepe totalitatea cunostintelor umane ca
o singurd unitate pe care o imparte zecimal in clase. Cele zece clase rezultate au valoare de
unitdti zecimale, sunt notate cu cifre arabe de la 0 la 9 si se numesc indici. Dupa acest
principiu, fiecare clasa se imparte in zece subclase iar acestea in alte zece subunitati, si tot
asa pana la cel mai mic grad de detaliu impus de continutul documentului care se clasifica.
Divizarea notiunilor se face de la general la particular.

5.3.1.3 Indicii obtinuti prin divizarea zecimala a claselor principale alcatuiesc tabelele principale de
clasificare zecimald universald i poartd numele de indici principali. Schema generald a
C.Z.U. se prezinta astfel:
0,0 — Generalitati. Stiinta si cunoastere. Organizare;
0,1 — Filozofie. Psihologie;
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0,2 — Religie. Teologie;

0,3 — Stiinte sociale;

0,4 — Clasa libera;

0,5 — Matematica. Stiintele naturii,

0,6 — Stiinte aplicate. Medicina. Tehnica;

0,7 — Arta. Recreere. Spectacol. Sport;

0,8 — Literatura si lingvistica;

0,9 — Geografie. Biografii. Istorie.

Pentru usurinta scrierii si citirii formei finale a indicelui de clasificare zecimala universala,
se renunta la ,,0” (zero intreg virguld) dar nu si la inteles, iar cifrele se grupeaza cate trei, de
la stanga la dreapta, si se despart intre ele prin punct.

5.3.1.4 Trasaturile particulare si complexitatea subiectelor publicatiilor se evidentiaza cu ajutorul
indicilor auxiliari de clasificare zecimald universald. Indicii auxiliari sunt de doua feluri:
auxiliari comuni (generali), care exprima legaturile dintre subiecte si caracteristicile general
repetabile, cu aplicare la intreaga tabela principala de clasificare si indici auxiliari speciali
(analitici), care scot in evidentd caracteristici repetabile local, cu aplicare la o anumita
portiune a tabelei principale a C.Z.U. Indici auxiliari comuni utilizati sunt:

de timp [cu simbolul “...”];

de nationalitate si grupare etnica [cu simbolul =...];

de loc [cu simbolul (...)];

de forma [cu simbolul (0...)];

de limba [cu simbolul =...];

de punct de vedere (cu simbolul .00...);

de materiale si persoane (cu simbolul —0...);

de subdivizare in afara C.Z.U. (simbolizati prin * sau A/Z — indice alfanumeric).

ndici auxiliari speciali sunt de trei tipuri:

e cu liniuta (-1/-9);

e cu punct zero (.01/.09);

e cu apostrof ('1/'9).

5.3.1.5 Indicii principali si cei auxiliari se pot combina pentru clasificarea subiectelor complexe ale
documentelor si se obtin indici compusi (complecsi) de clasificare. Legaturile dintre indici se
fac cu ajutorul unor semne matematice, altele decat semnele utilizate la catalogare si diferite
ca inteles, ele exprimand interdependenta dintre subiecte. Aceste semne sunt:
+ (plus) — coordonare, adaugire;
/ (bara oblica) — extensie;
: (doua puncte) — relatie simpla;
[] (paranteze drepte) — subgrupare;
.2 (dublu doua puncte) — dubla relatie, fixarea ordinii.

5.3.1.6 Alcatuirea indicilor compusi de clasificare respectd principiul succesiunii de la general la
particular a conceptelor C.Z.U. (ordonarea pe orizontald) si este inversd ordondrii pe
verticala.
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5.3.1.7In general, ordinea orizontald (de citare) este urmitoarea: indice C.Z.U. simplu; indici
auxiliari speciali (cu apostrof; cu punct zero; cu liniutd; de punct de vedere); indici auxiliari
comuni (de timp; de grupari etnice; de loc; de forma; de limba).

5.3.1.8 Pentru clasificarea documentelor, bibliotecarul responsabil de operatiunea de clasificare
zecimald universala studiaza cu atentie continutul (cuprinsul, prefata, postfata, comentariile
etc.) si aspectele sale exterioare pentru stabilirea subiectului (ori a subiectelor) si atribuirea
indicilor principali si auxiliari corespunzatori din tabelele C.Z.U.

5.3.1.9 Oglindirea fidela a fondului de publicatii in catalogul sistematic (dupa C.Z.U.) depinde de
cunoasterea principiilor care guverneaza structurarea continutului documentelor dupa
tabelele de clasificare zecimala universald si de aplicarea consecventa si unitara in practica a
regulilor respective.

5.3.2 Indexarea publicatiilor

5.3.2.1La ora actuala, identificarea unui document de biblioteca dupa continut, utilizand indicii
C.Z.U., nu satisface in totalitate nevoile de informare ale utilizatorilor. Tehnicile moderne de
inmagazinare si diseminare a informatiilor au condus la introducerea unor sisteme de
caracterizare a continutului documentelor fara constrangeri, in care ordonarea sistematica a
subiectului sa se faca din multiple puncte de vedere. Un astfel de sistem este cel de indexare
coordonata a publicatiilor.

5.3.2.2 Indexarea publicatiilor consta in reprezentarea, cu ajutorul limbajului documentar sau
natural, a datelor care caracterizeaza continutul unui document ori a unei parti dintr-un
document, in vederea stocarii si regasirii acestuia. Limbajul documentar este un limbaj
standardizat, fiind alcatuit din totalitatea elementelor lexicale si sintactice utilizate in
procesul de analizd structurald a documentelor stiintifice. Limbajul natural este un limbaj
care evolueaza si ale carui reguli sunt rezultatul folosirii sale curente, fara ca ele sa fie fixate
Tn mod formal.

5.3.2.3 Prin indexare coordonata se descrie intr-o ordine aleatoare continutul unui document cu
ajutorul unor cuvinte, simboluri sau termeni (indici) denumiti descriptori sau cuvinte-cheie.
Cuvantul-cheie este un cuvant/grup de cuvinte intr-o forma lexicografica standardizata
selectat din titlul sau textul unui document care caracterizeaza continutul textului si permite
regdsirea sa ulterioarda. Cuvintele-cheie (descriptorii) definesc concepte unice, in asa fel incat
regasirea informatiilor pe baza acestora sd se poata realiza prin recombinarea lor in diverse
variante. Cuvintele-cheie sau descriptorii pot alcatui vocabulare controlate i tezaure.

5.3.2.4 Vocabularele controlate pot fi alcatuite alfabetic sau sistematic si cuprind descriptori utilizati pe
scara larga in lucrarile de specialitate dintr-un anumit domeniu de activitate, sub anumite forme
gramaticale si relatii sinonimice dintre ei.

5.3.2.51n timp, prin prelucriri si utilizari pe scard larga, vocabularul controlat se transforma in
tezaur. Tezaurul este un instrument lexicografic care constd dintr-o listd normalizatd de
descriptori si simboluri, ordonatd alfabetic, cu indicarea relatiilor generice, logice si
semantice ale acestora. Relatiile existente intre termenii tezaurului se exprima prin
urmatoarele simboluri:
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5.3.2.6

5.3.2.7

5.3.2.8

5.4.
5.4.1.

5411

e TG — termen generic, pentru relatiile de supraordonare; el exprima notiunca mai larga,
superioara descriptorului;

e TS — termen specific, pentru relatiile de subordonare; el defineste notiunea restransa,
imediat urmatoare descriptorului pe linia ierarhica inferioara a termenilor;

e TA — termen asociat, pentru alte legaturi semantice; el exprima notiunea care se afld in
relatie de asociere cu descriptorul;

e TN — termen neatestat sau UP — utilizat pentru. Acest simbol reprezinta un termen dintr-
un tezaur care nu poate fi folosit pentru a reprezenta o notiune continuta intr-un document
sau o cerere de cautare documentara si de la care se face trimiterea la unul ori mai multi
descriptori ce se pot utiliza in locul lui. Ei se numesc nondescriptori.

in tezaurele bazate pe clasificarea zecimald universala, fiecare descriptor este insotit de
indicele C.Z.U. din care este derivat, nota explicativd — NE, care indica sensul ori continutul
descriptorului si trimiterile la formele sinonime (UP), cele ierarhice (TG si TS) sau
asociative (TA), la care se adaugd nota indicelui C.Z.U. — NC.Z.U., simbol ce se foloseste
atunci cand existd doi sau mai multi indici de clasificare zecimald universala pentru aceeasi
notiune.

Tezaurul si vocabularele controlate sunt folosite ca instrumente de lucru in prelucrarea
informatiilor la indexarea coordonatd, dar si in stocarea, regasirea si diseminarea
informatiilor 1n sistem automatizat.

Indexarea documentelor in catalogului on-line al Bibliotecii Universitatii “Vasile
Alecsandri din Bacdu se face utilizdndu-se tezaurele bazate pe clasificarea zecimala
universala pe clase principale si standardele in vigoare corespunzatoare continutului fiecarui
document Tn parte.

Organizara si asezarea colectiilor. Sistemul cataloagelor de biblioteca

Organizarea si asezarea colectiilor

Evidenta colectiilor de publicatii dintr-o bibliotecd se reflectd in sistemul propriu de
cataloage, fara de care nu se poare vorbi despre functionalitatea la parametri optimi a
institutiei. Oricare ar fi sistemul de organizare a colectiilor unei biblioteci, se urmareste:
identificarea si evidentierea cu usurinta a publicatiilor, economisirea spatiului de depozitare,
gruparea documentelor dupa categoria acestora (carti, reviste, colectii speciale) ori dupa
suportul material (hartie, discuri, fotocopii etc.), stabilirea destinatiei colectiilor (fond de
publicatii cu acces liber la raft sau depozite inchise), conservarea si igiena publicatiilor.
Respectarea criteriilor de mai sus impune adoptarea unor sisteme specifice de organizare a
colectiilor unei biblioteci si de agezare a publicatiilor in depozite si rafturi. Acestea se pot
grupa in doua categorii:

e sisteme formale, care conduc la asezarea publicatiilor pe principii formale;

e sisteme structurale, care genereaza sisteme de asezare bazate pe principii logice
(sistematice).

Sistemele formale
Organizarea colectiilor dupa sistemele formale pleaca de la aspectele exterioare ale
documentului, nu de la continutul acestuia.
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La Biblioteca Universitatii ,,Vasile Alecsandri“ din Bacdu, organizarea colectiilor in
depozitele inchise se face dupa sistemul de asezare pe format, atit pentru monografii, cat si
pentru periodice. Criteriul de asezare in sistemul respectiv este indlfimea in cotor a
documentelor, masurata in centimetri, cu rigla.
Pentru monografii, utilizim 4 formate, notate cu cifre romane (I, II, III, IV) iar pentru
periodice trei formate notate cu litere mari ale alfabetului latin (X, Y, Z). Ordinea in cadrul
fiecarui format este data de intrarea publicatiei in colectiile bibliotecii, iar numerotarea se
face cu cifre arabe, de la unu spre infinit, oricare ar fi categoria sau subiectul tratat. Se
obtine, astfel, cota documentului.
Cota este o formula unicd si nerepetabild prin care se fixeaza locul fiecarei publicatii in
depozitele si rafturile bibliotecii, in scopul identificarii si regasirii ei ulterioare, iar operatia
de stabilire a cotei se numeste cotare.
Forma de prezentare a cotei este impusa de sistemul de organizare a colectiilor in depozite si
rafturi (pe fonduri distincte). In cadrul aceluiasi depozit nu se poate utiliza un sistem de
organizare formal si o cotare sistematico-alfabetica, pentru ca aceste doua sisteme se exclud
reciproc.
Cota se stabileste pentru fiecare titlu de carte (toate exemplarele sau volumele dintr-un titlu
vor purta aceeasi cotd), de serial (indiferent de periodicitate ori de numarul
partilor/fasciculelor) si de document din categoria colectiilor speciale. Cota se Inscrie pe
coperta exterioard a publicatiei, in partea stanga, sus, pe cotor, pe pagina de titlu si in toate
stampilele aplicate publicatiei in cauzd. Ordinea de cotare urmdreste ca asezarea
documentelor la raft sa se faca de la stanga la dreapta si de sus in jos.
Tn cazul asezarii pe formate, cota documentului este alcituitd din dous elemente:
e cifrd romana, care indica formatul,;
cifra araba, care indica numarul de ordine in interiorul formatului (de la 1 la ).
In functie de iniltimea in cotor a publicatiei avem:
pentru carti:
- format| (notatl...) — panala 18 cm;
format Il (notat Il ...) —de la 18 la 22 cm;
format IIT (notat IIT ...) — de la 22 la 26 cm;

- format IV (notat IV...) — de la 26 la 30 cm.
e pentru periodice:

- format I (notat X ...) — panala 27 cm;

- format Il (notat Y ...) —de la 27 la 35 cm;

- format III (notat Z ...) —de la 35 la 50 cm.

5.4.1.2 Sistemele structurale

Organizarea colectiilor pe sisteme structurale, care au in vedere continutul documentelor, se
reflecta in agezarea sistematicd (structurald) a publicatiilor in depozite si rafturi. Aceasta
forma de organizare conduce la gruparea la un loc a documentelor identice sau asemanatoare
ca subiect si apropierea pe raft a lucrarilor care se incadreaza intr-o anumita sferd tematica.

Organizarea sistematic-alfabetica este cel mai raspandit sistem structural de asezare a
publicatiilor. Ea are la baza principiile clasificarii zecimale universale a tuturor cunostintelor
umane (cele zece clase sau indici principali ai C.Z.U.), iar ca element de ordonare se
foloseste ordinea alfabetica dupa numele autorului sau dupa titlu. Locul in raft va fi dat de o
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cotd care va exprima atat continutul publicatiei, cat si elementul de ordine al acesteia in
cadrul domeniului circumscris.

Organizarea sistematic-alfabetica atrage dupa sine cotarea sistematico-alfabetica a
publicatiilor, operatiune denumita cutterizare, dupa numele Iui Charles Ammi Cutter, care a
perfectat-o. Bibliologul american a creat ,,Tabele de autor” cu 2 cifre, carora le-a asociat 90
de diviziuni de silabe ordonate alfabetic, pentru fiecare litera din alfabet.

Cota 1n acest caz este sub forma de fractie: la numarator are indicele principal din Tabelele
C.Z.U., numit indice de cotd, corespunzator subiectului principal al documentului, iar la
numitor are indicele alfabetic de autor/titlu (semnul de autor), corespunzator grupului de
litere din numele primului autor al publicatiei (sau din titlul acesteia) din Tabelele de autori
alcatuite de Cutter.

Biblioteca Universitatii ,,Vasile Alecsandri® din Bacau utilizeaza acest sistem de organizare
a colectiilor pentru publicatiile monografice aflate in cele trei sali de lecturd cu acces liber la
raft.

5.4.2. Sistemul cataloagelor de bibliotecd

5.4.2.1 Toate activitatile ce se desfasoara intr-o biblioteca referitoare la fondul de publicatii conduc,
in final, la realizarea unui sistem de cataloage prin care se asigurd accesul la documentele
detinute de biblioteca respectivd. De modul in care sunt intocmite aceste cataloage depinde
functionalitatea si valorificarea la maximum a continutului informational al bibliotecii. De
aceea, sistemul de cataloage trebuie conceput cu grija, in functie de marimea si diversitatea
colectiilor, de nivelul de pregatire a utilizatorilor, pentru a prezenta fondul de publicatii sub
aspecte variate care sa raspunda prompt si exact diferitelor intrebari pe care si le pun cititorii
cu privire la documentele existente in colectii.

5.4.2.2 Cataloagele de biblioteca se pot clasifica dupa mai multe criterii, insa, indiferent de tipul de
catalog, acesta trebuie sa fie accesibil, flexibil, unitar si sa fie actualizat in permanenta. Cele
mai utilizate cataloage sunt: catalogul alfabetic, catalogul sistematic, catalogul topografic,
catalogul pe subiecte si cel geografic.

5.4.2.3 Cataloagele de biblioteca se alcatuiesc pe fise de descriere bibliografica standard, de format
international 125%75 mm, organizate astfel incat sa cuprindd atat elementele descrierii
principale, cat si pe cele de acces la catalog si de codificare (cota, indicii C.Z.U.,
descriptorii).

5.4.2.4 La Biblioteca Universitatii “Vasile Alecsandri* din Bacau sistemul de cataloage este format
din:

catalogul alfabetic (pentru carti si periodice romanesti);

catalogul alfabetic al periodicelor straine;

catalogul sistematic;

catalogul topografic;

. catalogul on-line.
Din anul 2010, primele trei cataloage ale bibliotecii enumerate anterior au fost Inghetate,
accentul punadndu-se pe catalogarea in sistem informatizat a intregului fond de publicatii.
Schimbarea purtatorilor traditionali de informatie, dublatd de noile metode de acces
specifice actualei ere informationale sunt motivele principale pentru care constituirea si
actualizarea curenti si retrospectivd a catalogului on-line al bibliotecii a fost prioritard. In

F 003.07/Ed.2 Document de uz intern

oo



Cod document

‘ PROCEDURA DE SISTEM PO 65
| 'b,? Pag./Total pag. | 13/16
A a")i Catalogarea si organizarea colectiilor Bibliotecii Data 22.11.2019

Univrsate Vsl bcandt”d aciu Universitatii ”Vasile Alescandri” din Bacau . .
Editie/Revizie 1/012345

paralel, s-a mers cu intocmirea fiselor cu descrierile bibliografice ale publicatiilor pentru
catalogul topografic.

a. Catalogul alfabetic

Este catalogul care cuprinde descrierile principale ale publicatiilor la nume de autori
(persoana fizica ori colectivitate) sau la titlu, precum si descrierile auxiliare ale
documentelor, asezate in ordinea strict alfabetica a vedetei.

Pentru o publicatie din colectiile bibliotecii, catalogul alfabetic contine in mod obligatoriu
fisa descrierii principale cu vedeta de autor-persoana fizica/autor-colectiv sau cu vedeta de
titlu. Daca o lucrare este cunoscutd mai ales dupa titlu sau numele altui autor din
colectivitate (nu primul), ori a unui traducator, editor etc. se intocmesc fise suplimentare.
Acestea pot fi: fise de descriere complementara, fise de trimitere, fise informative si fise de
descriere analitica.

Ordinea fiselor in catalogul alfabetic este cea stabilita de actele normative in vigoare. Pentru
lucrarile scrise cu alt alfabet decat cel latin se va face descrierea bibliografica a publicatiilor
prin transliterare. Semnele diacritice, accentele care marcheaza anumite sunete dintr-o limba
straind nu se iau in consideratie la oranduirea figelor.

In scopul evidentei stricte a colectiilor, dar si pentru a avea un instrument de lucru pertinent,
catalogul alfabetic se actualizeaza si se revizuieste in permanenta, prin intercalarea figselor
publicatiilor nou intrate in colectii, scoaterea fiselor de descriere retrase din circulatie si
inlocuirea figelor deteriorate fizic.

Pentru accesul la colectii, utilizatorii Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri® din Bacau
au la dispozitie urmatoarele cataloage traditionale: catalogul alfabetic al cartilor si catalogul
alfabetic al periodicelor pentru publicatiile intrate in gestiune in perioada 1961-2010.

b. Catalogul sistematic (dupa sistemul C.Z.U.)
Catalogul sistematic dupa clasificarea zecimala universald grupeaza fisele de descriere
principala pe care se noteaza indicele C.Z.U. in functie de confinutul documentului.
Elementul care da intrarea fisei in catalogul sistematic este indicele principal de clasificare
zecimald. Numarul si diversitatea fiselor din acest catalog este direct proportional cu
varietatea si complexitatea subiectelor tratate de documentele din biblioteca si, implicit, cu
numirul de indici de clasificare identificati pentru fiecare document in parte. In acest mod, o
singurd lucrare poate avea mai multe fise de descriere principald aflate n diverse locuri ale
catalogului sistematic impuse de indici de clasificare diferiti.
Indicii de clasificare se noteaza in partea stanga, jos, a fisei de descriere. Daca sunt mai
multi indici de clasificare, acestia se noteaza unul sub altul, iar indicele care va fixa locul
fisei in catalog se scoate Tn evidenta prin subliniere.
Asezarea fiselor in catalogul sistematic se va face Tn ordinea indicilor de clasificare
zecimald, de la 1 la 9, incepand cu clasa principald si continudnd cu diviziunile si
subdiviziunile ei, pe principiul de la general la particular.
Fisele cu indicii compusi de clasificare se intercaleaza tinand cont de semnele conventionale
care alcatuiesc respectiva combinatie. Tabelele de clasificare zecimala universald precizeaza
urmatoarea schema de ordnduire a semnelor:
¢ indice simplu:

+ (adaugire);

| (extensie);

(relatie);
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[] (subgrupare);

.. (subordonare a doua notiuni).
e indice auxiliar:

= (indice auxiliar de limba);

(0) (indice auxiliar de forma);

(1/9) (indice auxiliar de loc);

(=) (indice auxiliar de nationalitate si grupare etnicd);

”...” (indice auxiliar de timp);

.00 (indice auxiliar de punct de vedere).
Pentru orientarea cititorilor in gasirea informatiilor dorite 1n catalogul sistematic, se
intocmesc fige divizionare, asemanatoare celor din catalogul alfabetic, dar pe care se scot in
evidenta indicii zecimali ce definesc clasele si subclasele si care sunt explicati prin cuvinte.
Catalogul sistematic se revizuieste permanent, pentru a reflecta cu fidelitate intrarile din
colectiile bibliotecii.
La Biblioteca Universitatii “Vasile Alecsandri® din Bacau organizarea catalogului sistematic
s-a facut cu respectarea regulilor prevazute de documentatia de specialitate. Pentru usurarea
cautarilor pe criterii structurale, catalogul sistematic al cartilor este separat de cel al
periodicelor.

c. Catalogul topografic

Catalogul topografic este un catalog cu caracter general si cuprinde descrierea documentelor
bibliotecii in ordinea locului pe care acestea il ocupa in rafturile bibliotecii si a intrdrii lor in
evidente.

Catalogul topografic al Bibliotecii Universitatii “Vasile Alecsandri® din Bacau reflecta
sistemul formal de organizare a colectiilor si este Intocmit separat pentru carti si periodice,
pe fiecare format n parte.

Fisa topograficd este o descriere simplificatd, continand: autor, titlu, localitate, an de
aparitie, numar de inventar pe exemplar, numar de exemplare, pret pe volum si cota
topografica, inscrisa pe fisa In partea stanga, sus. La biblioteca UBc, fisa topografica este
fisa de descriere principald a publicatiilor, la fel ca si la catalogul alfabetic sau sistematic.
Cota topografica a publicatiilor este data de cifra romana, care indica formatul, urmatd de
numarul de ordine din interiorul formatului respectiv, alcatuit din cifre arabe de la 1 la o
(infinit).

In catalogul topografic organizat pe formate se gisesc fise divizionare care grupeazi, din
sutd in suta, fisele publicatiilor existente in bibliotecd. Acest catalog joacd un rol foarte
important in operatiunea de verificare a colectiilor, usurand confruntarea scripticului cu
fapticul.

d. Catalogul online

Catalogul on-line reprezinta cea mai rapida si moderna cale de acces la colectiile unei
biblioteci. Datele bibliografice, elementele de acces la catalog si cele de codificare cuprinse
in acest catalog sunt aceleasi care se gisesc si in cataloagele traditionale ale bibliotecii. In
plus, aici pot exista informatii suplimentare privind evidenta, dar si descriptorii/cuvintele-
cheie, care usureaza procesul de cautare si regasire a informatiilor solicitate, pe domenii de
cautare.

Catalogul on-line al Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri“ din Bacdu contine
informatii privind resursele bibliografice intrate in evidente In cei peste 50 de ani de
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6.1.

6.2.

functionare neintreruptd, indiferent de suportul informational al publicatiilor si de anul de
aparitie. Actualizarea curenta si retrospectiva a catalogului on-line a constituit principala
preocupare a personalului institutiei, incd de la inceputul procesului de informatizare a
bibliotecii Tn anul 2008.

Softul integrat de biblioteca utilizat pentru informatizare este Liberty, cu varianta 3
Advanced si ultima sa varianta, Liberty5, folosita in prezent.

Accesul utilizatorilor la catalogul on-line se face la adresa: http://biblioteca.ub.ro
Principalele module ale programului Liberty5 sunt aceleasi ca ale oricarui alt program
integrat de biblioteca: achizitie, catalogare, circulatie, seriale si imprumut interbibliotecar.
Programul permite regasirea informatiilor de interes utilizdnd diverse optiuni de cautare:
dupa descriptori/cuvinte-cheie (cautare simpld), sau dupa autor, titlu, subiect sau editura
(cautare complexa).

Modul de afisare a informatiilor pe interfata paginii web a catalogului on-line sau a
rezultatelor dupa combinarea diverselor optiuni de cautare sunt proprii bibliotecii si
specifice programului nostru de informatizare.

Tn ceea ce priveste inregistrarea unui nou document in baza de date, se respecta regulile de
catalogare specifice fiecarui tip de document prevdzute in Descrierea bibliografica
internationald standardizatd pentru resurse electronice ISBD(ED) si particularitatile impuse
de propriul soft.

Campurile se completeaza rand pe rand, in functie de elementele bibliografice ale fiecarui
document in parte. Toate datele de identificare ale documentului existente pe fisele de
descriere bibliografica traditionale (ale catalogului alfabetic sau sistematic) se regasesc si in
format electronic, astfel incat utilizatorii pot afla de la distantd si fard ambiguitate
informatiile necesare despre un anumit document aflat in colectiile bibliotecii.

Dupa inregistrarea unei publicatii Tn RMF si RI, se procedeazd la introducerea sa in
catalogul on-line. Mai intdi se stabilesc subiectul si elementele de codificare (descriptorii si
indicii de clasificare) ale lucrarii catalogate, apoi se aplica eticheta cu barcodul. Aceste date,
alaturi de vedetd si elementele notitei bibliografice stau la baza Inregistrarii in campurile
corespunzatoare ale modulului catalogare al programului nostru informatic pentru fiecare tip
de publicatie. Ulterior se intocmeste fisa cu descrierea bibliograficd a publicatiei pentru
catalogul topografic al bibliotecii.

O data introdusd in catalogul on-line, publicatia se poate accesa si consulta de catre orice
utilizator conectat la Internet, utilizand adresa web a catalogului nostru.

RESPONSABILITATI

Sef Biblioteca Universitara Centrala

¢ raspunde de respectarea regulilor de descriere bibliograficd a documentelor
e raspunde de respectarea normelor de clasificare-indexare a publicatiilor

e raspunde de organizarea si asezarea colectiilor in depozite si rafturi

e raspunde de organizarea depozitului pasiv al bibliotecii

Bibliotecari

e realizeaza catalogarea online a publicatiilor;

e organizeaza catalogul topografic;

e organizeaza depozitele de periodice 1n acces liber la raft;
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e organizeaza depozitele de monografii in acces liber la raft;
e organizeaza depozitele de monografii in regim de imprumut;
e organizeaza depozitul de carte pretioasa si colectii speciale;
e realizeaza clasificarea-indexarea publicatiilor.
7. INFORMATII DOCUMENTATE
Nr. Pistrare/ Perioada
Informatii documentate/ Cod Elaborat Aprobat exem- Perioada (;ie
suport formular plare Sstrare arhivare
P (ani)
Fisa de descriere Sef Serviciu | Sef Serviciu o
A F679.19 | 2. .. < - . 1 Bibli a
bibliografica (hartie) Biblioteca Biblioteca blioteca/99 2
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