EVIDENTA SI ORGANIZAREA
COLECTIILOR DE BIBLIOTECA



1. Introducere

Ritmul rapid de dezvoltare a tehnologiilor informarii a impus
bibliotecilor sa participe activ si sa joace pentru utilizator rolul de ghid in
‘jungla electronicd”. Care sunt consecintele acestor evolutii pentru
bibliotecari? Bibliotecarii trebuie sa cunoasca si sa manipuleze
calculatoarele si programele informatice, bazele de date si toate
modalitatile de furnizare a documentelor. Cerintele informationale obliga
bibliotecarii la o autoperfectionare continua, atat prin participarea la
simpozioane, dialoguri profesionale, conferinte la nivel national si
international, cat si prin studierea lucrarilor de specialitate, pentru a fi
mereu in pas cu schimbarile impuse de impactul noilor tehnologii
informationale asupra bibliotecii. Problemele cu care se confrunta astazi
biblioteca — implicit si Serviciul Evidenta si Organizarea Colectiilor - nu
pot fi solutionate faréd o evaluare corectd a mediului intern si extern in

care aceasta activeaza.

Colectiile de publicatii sau, cum se spune in ultima vreme, colectiile
de documente ale bibliotecii au fost vazute intotdeauna drept “corpul
bibliotecii’'. O deosebire fundamentald care separa epoca actuald de
cele anterioare este, fara indoiald, caracterul colectiilor bibliotecilor.
Alaturi de carti si periodice, bibliotecile gazduiesc astazi pe “rafturi” un
nou document — documentul electronic, iar de rapiditatea adaptarii la
necesitatile acestuia depinde informarea pertinenta si intr-un timp cat mai

scurt a utilizatorilor, in fapt insusi sensul de a fi al bibliotecii.

Evidenta colectiilor poate parea un subiect lipsit de interes in acest
moment in care vorbim despre o stiintd a bibliotecii. Cu toate acestea,
dupa constituirea si dezvoltarea colectiilor unei biblioteci, operatiunea de

evidenta a publicatilor este a doua activitate esentiala si de mare

'REGNEALA, Mircea. Biblioteca si informatia in epoca contemporand. in: De la biblioteconomie la
stiinta informarii. Tg. Jiu: Editura Ager, 2005, p. 143.



responsabilitate din viata bibliotecii. Indiferent de provenienta si valoarea
lor, publicatiile care intra intr-o biblioteca trebuie cuprinse intr-un sistem
de evidentd nu numai pentru a fi cunoscute de utilizatori ci si pentru a sti
in orice moment care este marimea, valoarea si componenta fondului de
documente al bibliotecii. Din aceste motive este imperios necesar ca
evidenta sa fie exactd, numai astfel putdndu-se realiza o gestionare

corecta a publicatiilor.

Dinamica cresterii informatiei a produs modificari importante in
foarte multe directii. In privinta stocarii, asistam la o evolutie a suportilor
de date spre dimensiuni fizice tot mai reduse. Pe de alta parte, mijloacele
de acces la informatii sunt din ce in ce mai perfectionate, iar utilizatorii tot
mai specializati. Informatia este o marfa cuantificabild, iar pastrarea unei

evidente exacte a colectiilor este, fara indoiala, o prioritate.

2. Evidenta colectiilor de biblioteca: principii generale

Toate documentele ce fac obiectul completarii colectiilor bibliotecii
sunt supuse obligatoriu evidentei de biblioteca. Din punct de vedere
valoric, aceste documente sunt considerate mijloace fixe si sunt supuse
si evidentei contabile.

Colectiile bibliotecilor sunt formate din urmatoarele categorii de
documente?:

- ftiparituri (carti, periodice si extrase din carti sau din
periodice, calendare, partituri, atlase, harti, foi
volante, afise, anunturi, programe, proclamatii,
descrieri de inventii, norme tehnice, cataloage de
produse sau de reclama, reproduceri de arta in
serie, albume, stampe, gravuri, portrete, tablouri,
ilustrate, produse filatelice etc.);

- Inregistrari multimedia (discuri, casete, microfise, microfilme,

filme, diapozitive, compact discuri etc.);

* Norme metodologice - 9 iunie 2000 - privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor
specifice bibliotecilor publice



- documente multiplicate in serie prin proceduri fizico-chimice
diferite (litografiere, xerografiere, fotografiere etc.);

- manuscrise;

- documente electronice, informatice si software;

- alte documente (acte de stare civila si de evidenta populatiei
cu valoare documentara si care fac parte din
colectiile speciale);

- materiale purtdtoare de informatii pentru nevazatori si alte

categorii de persoane defavorizate.

Evidenta de biblioteca cuprinde totalitatea operatiilor de conservare
a datelor cantitative si valorice — globale si individuale — referitoare la
marimea, componenta si dinamica fondului de documente de care
dispune biblioteca. Prin ea se urmareste:

- pastrarea, identificarea si gestionarea corecta a
documentelor,

- cunoasterea in orice moment — global si pe tipuri de
documente — a volumului si valorii fondului de publicatii;

- urmarirea ritmicitatii intrarilor in biblioteca (pe proveniente) si
a iesirilor (pe cauze);

- obtinerea de date necesare politici de completare si
dezvoltare a colectilor si pentru statisticile interne sau cele
departamentale sau nationale;

- facilitarea verificarilor gestionare periodice.

Evidenta de bibliotecd se realizeaza in conformitate cu

reglementarile pe plan national i consta in urmatoarele etape:

- primirea documentelor;

- evidenta primara (globala);

- evidenta individualg;

- evidenta preliminara si anuala pentru periodice;

- scoaterea din evidenta a documentelor;

- verificarea colectiilor

- constatarea valorii fondului.



Activitatile preliminare evidentei globale implica :

1. luarea n primire, individual, pe baza actului insotitor a publicatiilor
intrate in biblioteca, urmarindu-se concordanta intre act si stocul de
documente in privinta autorului, titlului, numarului de exemplare si a
valorii — se semnaleaza eventualele inadvertente;

2. verficarea integritétii fizice a documentelor — se semnaleaza existenta
unor volume deteriorate in scopul eliminarii;

3. impartirea partidei de publicatii pe tipuri de documente in scopul
inscrierii corecte in instrumentele de evidenta;

4. stampilarea publicatiilor ce urmeaza a fi inscrise n instrumentele de
evidenta astfel:

- stampila dreptunghiulara cu denumirea bibliotecii si
mentiunea de inventar si cotd se aplica pe verso-ul
paginii de titlu fara a se suprapune pe textul tiparit
sau pe eventualele insemnari;

- stampila ovala cu denumirea bibliotecii se aplica pe
0 pagina de control si pe ultima pagina cu text
tiparit; se aplica de asemenea si pe fiecare material
insotitor atasat la sfarsitul publicatiei sau detagabil.

inscrierea datelor in instrumentele de evidenta trebuie s fie exacta,
clara si corectda din punct de vedere biblioteconomic si financiar.

Pastrarea documentelor de evidenta se va face in ordine cronologica in

conformitate cu nomenclatorul institutiei.

Evidenta globala si evidenta individuala sunt evidente contabile.
Pentru ele se folosesc instrumente tipizate, aprobate potrivit legislatiei in
vigoare. Evidenta topografica este o evidenta biblioteconomica si are
rolul de a organiza fondul de publicatii al unei biblioteci pentru o regasire
rapida si este modalitatea prin care este facut cunoscut fondul de
publicatii al unei biblioteci utilizatorilor. Catalogul topografic este
instrumentul de lucru care utilizeaza cu cea mai mare eficienta un sistem

de cotare. Ordonarea intr-un catalog topografic se face numai dupa cota.



Evidenta globala se tine in Registrul de Migcare a Fondurilor -
parte generala si reprezinta inregistrarea tuturor partidelor (loturi, seturi)
de documente intrate sau scoase din colectiile bibliotecii pe baza unui
singur act insotitor (borderou, factura, proces verbal, decizie de scadere).
RMF — Parte generald oglindeste volumul si valoarea intregului fond de
publicatii al bibliotecii, provenientele precum si ritmicitatea intrarilor si
iesirilor in i din biblioteca. Este alcatuit din trei parti:

- Partea | — Intrari;

- Partea a ll-a — lesiri;

- Partea a Ill-a — Recapitulare.
Inscrierea unei partide se face pe un singur rand fiind obligatorie
completarea tuturor rubricilor existente. Nu sunt admise randuri
necompletate. Numerotarea inscrierilor incepe in fiecare an de la cifra 1.
Numarul sub care s-a inregistrat partida de publicatii in RMF — Parte
generala se trece si pe actul ei insotitor.

Evidenta globala a diferitelor tipuri de documente (carti, seriale,
harti, manuscrise, discuri, microformate etc) se tine in Registrul de
Miscare a Fondurilor — Parte Speciald acesta oglindind numarul de
volume si valoarea fondului respectiv, numarul de ordine sub care fiecare
partida este inscrisa in RMF — Parte generala si limitele de inventariere
din registrul inventar. inscrierea partidelor se face respectand aceleasi
principiile valabile si pentru RMF — Parte generala.

Totalurile numerice si valorice din RMF — Parte generala trebuie sa

fie identice cu suma totalurilor din RMF-urile — Parte speciala.

Evidenta individuala reprezinta Tinscrierea documentelor in
registrele inventar (RI) individual per exemplar sau volum legatoresc.
Unitatea de evidentd pentru colectiile bibliotecii este volumul de
biblioteca. Sunt considerate volume de biblioteca fiecare exemplar de
carte, discul, setul de diapozitive, brevetul, stampa etc. Publicatiile seriale
se constituie in volume legatoresti. Este obligatorie completarea tuturor
rubricilor. Numarul de inventar sub care s-a inregistrat volumul se inscrie
pe verso-ul paginii de titlu a volumului respectiv si pe marginea alba din

interiorul paginii de control unde s-a aplicat si stampila bibliotecii.



Numerotarea in Rl se face de la 1 la infinit. Practica inventarierii a impus
utilizarea de registre inventar separate pe diferite categorii de
documente, fiecare registru avand propria sa numerotare de la 1 la infinit.
Totalitatea inregistrarilor din RI reprezinta patrimoniul bibliotecii. Orice
modificare poate fi facutda numai respectandu-se regulile aplicabile

documentelor contabile.

Evidenta globala si evidenta individuala realizate n sistem
automatizat vor cuprinde toate elementele de identificare a unitéatilor de
evidenta, respectiv a loturilor din care acestea fac parte, cu respectarea
continutului de informatii prevazut de RMF si RI. Aceaste evidente se pot

lista pe hartie sau se pot stoca pe CD.
3. Organizarea colectiilor de biblioteca

Organizarea colectiilor reprezintd un lucru primordial fintr-o
biblioteca. Fara o organizare bine definitd o biblioteca nu poate exista, ea
reprezentdnd numai un depozit de documente fara viata. Organizarea
colectiilor este “arta si stiinta asezarii documentelor in biblioteca, in

sprijinul utilizatorilor”

. Odata cu aparitia tiparului numarul publicatiilor a
crescut , astfel s-a impus organizarea lor pentru a fi utilizate cat mai usor
si pentru a face biblioteca functionabild. Revolutionarul bibliotecii
moderne, Antonio Panizzi, a considerat ca biblioteca nu trebuie sa devina
un muzeu, rolul ei nu este acela de a strange cartile, de a le depozita, ci
de a deveni un “centru viu de culturd pus in serviciul civilizatiei”. O
biblioteca nu poate fi conceputa ca o aglomerare oarecare de volume,
depozitate la intdmplare, ea fiintdnd ca atare numai cu niste colectii
organizate.

in alcatuirea sistemului de organizare, trebuie sa se tinad cont de

urmatoarele cerinte fundamentale:

3 REGNEALA, Mircea. Dictionar explicativ de biblioteconomie si stiinta informarii, Vol. II, ed. a II. -a revizuita, Bucuresti:
FABR, 2001, p. 87
4 THEODORESCU, Barbu. Manualul bibliotecarului, Bucuresti: Editura Casei Scoalelor, 1939, p. 31



a.) Regasirea rapida a documentelor

Regasirea rapida a documentelor contribuie decisiv la reducerea
timpului de servire a utilizatorului, la eliminarea refuzurilor si
incertitudinilor, la optimizarea muncii depozitarilor $i manuitorilor, la
corectitudinea verificarilor gestionare si, nu in ultimul rand, la cresterea
prestigiului bibliotecarului.

Din punct de vedere tehnic, regasirea rapida si fara echivoc a unui
document presupune individualizarea (codificarea) lui stricta, printr-o

cota unica si nerepetabila.

b.) Folosirea eficienta a spatiilor de depozitare

Majoritatea bibliotecilor se confruntd cu problema spatiilor
corespunzatoare, tindnd cont de faptul cd productia editoriald este in
continua crestere. De la bun Tnceput, asezarea trebuie sa fie economica,
pentru ca orice regandire ulterioara va Tnsemna un imens efort pentru
toate categoriile de bibliotecari. Spatiul destinat depozitarii publicatiilor
trebuie folosit cat mai eficient.

c.) Specificul si natura documentelor

Aprecierea si alegerea sistemului de organizare si asezare a
colectiilor se face in functie de specificul documentelor care tine seama
de forma lor, de suportul lor material si nu de continut. Acest specific
impune diferentieri in aprecierea diferitelor sisteme de organizare si de
asejare. Este de inteles ca un anume sistem nu poate avea aceeasi
aplicabilitate in cazul cartilor, al revistelor, ziarelor i mai ales, in cel al
brevetelor, stasurilor, foilor volante, stampelor etc. De asemenea
documentele audiovizuale, cu o natura total diferitda de carte, impun

tehnici de sistemanizare si ordonare adecvate.

d.)Destinatia colectiilor si cerintele specifice ale functionalitatii
lor

in functie de destinatia lor, de cerintele specifice pe care le
presupune aceasta destinatie, aprecierea oportunitatii unui sistem de
asezare nu numai ca se nuanteaza, dar devine total deosebitd. Colectiile

unei biblioteci se diferentiaza intr-o gama variata, avand la o extremitate



colectile de baza destinate conservarii si consultarii in sala, iar la
cealalta, colectiile uzuale de consum, destinate consultarii directe la raft
de catre toti utilizatorii sau Tmprumutului la domiciliul beneficiarilor.
Pentru colectiile la care publicul are acces direct, la raft, este nevoie de
exigente noi si sporite in organizarea documetelor. Sistemul de asezare
va trebui sa fie suficient de motivat logic, pentru a fi inteles de toate
categoriile de utilizatori si pentru a-i ajuta sa ,descopere” documentul
dorit. Mai mult, aceasta metoda reclama si cerinte de ordin estetic. Un
ansamblu vizual placut, atragator al intregii incaperi implica si modul de

organizare a documentelor pe rafturi.
e.)Conservarea, igiena si securitatea colectiilor

Asigurarea integritatii colectiilor, atat sub aspectul administrarii
gestionar — biblioteconomice cat si al starii lor de sanatate, reprezinta
pentru bibliotecar obligatii de prima importanta. La alegerea sistemului de
organizare i asezare a colectiilor, bibliotecarul va tine seama de
actiunea agentilor de deteriorare, de Tincadrare 1in parametrii
microbiologici si de respectarea normelor de igiena si conservare
elaborate de Ministerul Culturii®.

Sisteme de asezare a documentelor

Existd o stransa legatura intre atribuirea cotei topografice si
organizarea documentelor. Cota este elementul care stabileste locul in
depozite al publicatiilor. Atribuirea cotei se face in functie de sistemul de
ordonare stabilit pentru fiecare fond de publicatii al unei biblioteci.

Sistemele de ordonare sunt nenumarate, in functie de specificul
fiecarei biblioteci. Nu exista un sistem perfect de ordonare, toate prezentand
pe langa avantaje si dezavantaje, si nu ramane decat la latitudinea bibliotecii
respective sa-si aleaga criteriul pe care il considera cel mai avantajos.

Pana in ziua de astazi, in organizarea colectiilor de biblioteca s-au
folosit mai multe tipuri de sisteme de asezare bazate, unele, pe principii

sistematice sau logice si altele pe principii formale.

SCIORCAN, Marcel. Organizarea colectiilor de biblioteca, Cluj: Editura Casa Cartii de Stiinta, 2001, p. 9



A. Sisteme de asezare bazate pe principii logice

Sistemele de asezare a publicatiilor bazate pe principii sistematice sau
logice, grupeaza 1in acelasi loc toate documentele referitoare la un anumit subiect
sau domeniu , iar locul la raft este dat de o cotd care va exprima continutul lucrérii,
dar si un element de ordine. Se cunosc mai multe tipuri de sisteme sistematice, in tara

noastra folosindu-se numai asezarea sistematic — alfabetica a colectiilor.

ASEZAREA SISTEMATIC — ALFABETICA

Prin acest tip de asezare, publicatile sunt asezate la raft in ordinea
diviziunilor si subdiviziunilor clasificarii zecimale (CZU) si in interiorul acestor
grupe, in ordinea alfabetica a numelor de autori sau a titlurilor de anonime,
data de tabelele de autori elaborate de Charles Ammi Cutter (1836 — 1903).
Pentru asezarea la raft, se foloseste forma prescurtata a indicelui principal de
clasificare, urmand ca fiecare biblioteca sa stabileasca limita pana la care
poate ajunge in prescurtarea acestor indici, in functie de numarul
documentelor din acelasi domeniu, de perspectiva cresterii sau descresterii
acestuia, de necesitétile evidentierii vizibile la raftul liber a domeniului sau
subiectului respectiv.

Acest tip de agezare se referd, in special, la colectile destinate
accesului liber la raft al utilizatorilor, si pentru sectile mici de imprumut. Nu
este de preferat o astfel de asezare pentru depozitele inchise din cauza unor
anumite inconveniente®:

- Folosirea ineficientd si neeconomicoasa a spatiului de depozitare.
Asezarea sistematic- alfabetica ocupa cu 30 — 50 % mai mult spatiu decat
aranjarea de formate, din cauza formatului diferit al cartilor si prin spatiile
libere rezervate cresterii colectiilor.

- Ambiguitatea si lipsa de precizie in individualizarea fiecarui volum
din colectiile aranjate in acest sistem. Confuzia se creeaza din interpretarea
indicelui de clasificare CZU, mai ales in cazul publicatilor cu mai multe
clasificari, dar si prin ordonarea alfabetica a lucrarilor, care duce, de multe ori,

la stabilirea aceleiasi cote pentru lucrari total diferite (lucrari care au acelasi

°CIORCAN, Marcel. Op. Cit., p. 25
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indice de cota, iar autorul se regaseste in tabela Cutter la acelasi semn de
autor).

- Facilitarea tentatiei utilizatorului bibliotecii de a sustrage unele
documente de pe raftul cu acces liber.

- Minimalizarea rolului si profesiei de bibliotecar.

B. Sisteme de asezare bazate pe principii formale

1. ASEZAREA FIXA

Acest tip de agezare se aplica pentru colectii istoric construite, a
caror evolutie este opritd si care sunt pastrate in rafturile sau dulapurile
initiale. Metoda a fost folositd in bibliotecile medievale, mai ales in cele
manastiresti, astazi se folosesc in unele unitati cu caracter uzual, in biblioteci
cu caracter stiintific ale caror colectii nu se mai dezvolta, in muzee si arhive.
Adresa fiecarei publicatii, exprimatd in cota, se stabileste pe criterii
topografice; aceastd asezare indica locul publicatiei in mod absolut,
marcandu-se prin numarul sau litera care indica dulapul in care sta cartea,
numarul politei sau stelajului respectiv $i numarul de ordine al volumului,
pentru cele situate pe acelasi rand.

Ex. cota F Il 40 reprezinta dulapul F, raftul Il, locul al 40 — lea din
raft.

Este cel mai greoi mod de ordonare a publicatiilor, odatam stabilit
locul cartii, orice modificari in constructia sau dispunerea depozitului, orice
inlocuire de mobilier vor duce la recotarea cel putin a unei parti a fondului.

Volumul este legat de un anumit dulap si de o anumita polita.

2. ASEZAREA ALFABETICA

Despre acest tip de asezare se aminteste in documentele
referitoare la organizarea bibliotecilor in antichitate. Criteriul de aranjare al
publicatiilor era ordinea alfabeticd a numelui autorilor sau titlurilor lucrarilor.

Prezintd multiple dezavantaje: este neeconomica; este greu de

manevrat, pe masura ce acumularea de carte creste; este greu de cotat.
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Acest criteriu este folosit cu succes in ordonarea tematicd a
publicatiilor.

3. ASEZAREA CRONOLOGICA

Asezarea cronologica este determinata de data aparitiei
documentelor; toate publicatile avand acelasi an de aparitie stau in acelasi
loc. Ea oglindeste evolutia tiparului si a productiei editoriale in bibliotecile cu
caracter muzeal, dar si in bibliotecile moderne pentru organizarea anumitor
colectii speciale: incunabule, carte veche, depozitul legal, publicatii vechi, etc.

Cota este formata din doua parti: prima parte reprezinta anul
aparitiei publicatiei, iar a doua este un numar de ordine in cadrul secventei
respective.

Ex. 1719/5

4. ASEZAREA DUPA LIMBA

Acest tip de asezare este putin intrebuintat, poate prezenta
avantaje in salile cu acces liber la raft, aduna intr-un singur loc publicatiile
dupa limba in care sunt tiparite, in cadrul careia se poate aplica unul din
sistemele cu aplicabilitate practica mai eficienta. Asezarea dupa limba a fost
intrebuintat in antichitate.

5. ASEZAREA DUPA NUMARUL DE INVENTAR

Asezarea dupa numarul de inventar este sistemul cel mai usor de
aplicat, si prezinta unele avantaje: simplitate, precizia cu care se poate
identifica fiecare volum, facilitdti pe care le ofera operatiilor periodice de
verificare gestionara a colectiilor, datorita faptului cd numarul de inventar este
si cota cartii de pe raft. Aceastad metoda se intalneste in bibliotecile
de specialitate, in reteaua bibliotecilor gcolare, sau in unitatile mici.
Dezavantajele acestui tip de asezare consta in faptul ca regasirea unei

anumite carti pe raft nu se poate face fara un catalog sistematic bine pus la

12



punct, economia de spatiu de raft este mai mica decat in aranjarea pe

formate, iar estetica rafturilor este precara.

6.ASEZAREA PE FORMATE

Formatul reprezinta inaltimea documentului de biblioteca la
cotor, si se exprima in centimetri. Acest tip de asezare este cel mai raspandit
in cazul colectiilor pastrate in depozite inchise. Formatul topografic urmareste
indeaproape formatul tipografic. Fiecare biblioteca isi poate stabili numarul de
formate si dimensiunile fiecarui format in functie de marimea colectiei. Pot fi
interbuintate cifre romane LI, I, ... sau litere mari A, B, C, ... Un exemplu in

acest sens poate fi urmatorul :

Pentru colectia de carti: Pentru colectia de periodice:
Formatul | — panala 20 cm Formatul | — pana la 27 cm
Formatul Il — de la 20 la 25 cm Formatul Il — de la 27 la 33 cm

Formatul Ill — de la 25 1a 30 cm Formatul lll — de la 33 Ia 50 cm
Formatul IV de la 30 la 38 cm Formatul IV - peste 50 cm

Formatul V — peste 38 cm

Ordinea in interiorul fiecarui format, a fost la inceput numarul de
inventar, dar aceasta metoda s-a dovedit ineficienta si s-a adoptat inlocuirea
numerelor de inventar cu numere speciale de cota.

In cazul acestei ordonari, cota topografica este formata din doua
cifre: una romana (1, Il, lll, etc), care indica formatul si una araba (1 - ),
care fixeaza locul publicatiei numai in raport cu alte publicatii si nu in
raport cu stelajul sau raftul pe care il ocupa.

Avantajele asezarii pe formate sunt urmétoarele’:

- Reducerea cheltuielilor de depozitare si conservare a colectiilor
cu 40 — 50 % prin folosirea integrald a spatilor de depozitare atat pe

’CIORCAN, Marcel. op. cit., p. 25
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orizontala cat si pe verticala.

- Asigurarea spatiului de depozitare necesar cresterii colectiilor

pentru o perioada dubla de timp fatd de agezarea sistematic — alfabetica.

- Inlaturd ambiguitatea si lipsa de precizie in individualizarea
fiecarui volum de biblioteca, astfel timpul de asteptare al utilizatorului se
reduce.

- Reducerea la zero a posibilitatlor de sustragere a
documentelor de catre utilizatori, acestia neavand acces liber la raft.

- Cresterea rolului bibliotecarului in fata utilizatorului, fara ajutorul
bibliotecarului si al cataloagelor nu vor putea alege si obtine documentul care-
i intereseaza.

- Operatiunile  tehnice de cotare sunt ugoare si precise,
sistemul nu admite goluri, pozitii neocupate.

- Permite gruparea la raft a tuturor volumelor unei publicatii si
gruparea mai multor exemplare ale aceleiasi publicatii, chiar daca acestea
intra n biblioteca la intervale mai mari de timp.

Dezavantaje: nu permite gruparea pe domenii a publicatiilor, solicita
spatii special amenajate pentru fiecare format in parte; necesita rezervare de

spatiu pentru fiecare format in parte.
Topografierea documentelor

Operatia de topografiere presupune stabilirea locului pe care
fiecare document de biblioteca il va ocupa in depozit, pe raft, in catalogul
colectiei din care face parte si fixarea acestui loc printr-o formulad unica si
nerepetabild, care s& asigure identificarea si regésirea documentului®.

Cota documentelor are urmatoarele functii:

1. asigura buna conservare gi securitate a colectiilor,

2. impiedica distrugerea, pierderea sau ratacirea unui
document,

3. asigura circulatia documentelor prin identificarea si regasirea

fiecarui document Tn parte, in cel mai scurt timp,

$CIORCAN, Marcel. op. cit., p. 27
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4. asigura si usureaza verificarea gestionara a colectiilor prin
legatura pe care o face cu registrul inventar in care este
consemnata intreaga “avere informationald” a bibliotecii.

Dupa modelul in care este alcatuita, cota unui document poate fi:

- simpla, cand este formata numai din cifre: ex. 11305347,

i.compusa, cand este alcatuita din cifre si litere: ex. P llI
1999, sau 32/S58,

- individuala, cand se raporteaza la un anumit document:
ex. 11313024 MERA, Laurentiu. indreptar arhivistic, Cluj —
Napoca: Aronda, 2004,

- de grup, cand reprezinta o categorie de publicatii, Tn
cadrul careia se pot face si alte sistematizari: ex. V1500
Teze de doctorat,

- fixa, cand indica locul in depozit in mod absolut. ex.
Cota F Il 40, reprezinta dulapul F, raftul Il, locul al 40 —
lea din raft),

- relativa, cand arata locul in raport cu alte documente

care au acelasi indice de clasificare: ex. 82/C14.

Cota se noteaza pe document, in registrul inventar, pe borderouri , pe figele
de catalog care reprezinta titlul respectiv in sistemul de catalog la biblioetcii, si
oriunde este nevoie sa reprezinte documentul respectiv. O cota poate sa fie:
- precisa — fiecare cota se refera la un anumit document de
biblioteca,
- logica,
- usgor de notat — sa fie compusa din cat mai putine semne
grafice,
- usgor de retinut de catre beneficiari,
- mecanizabild — usor convertita pe calculator.
Ca orice activitate de biblioteca, topografierea se efectueaza
conform normelor metodologice, adaptate pe plan national si internationale:
- fiecare titlu nou primeste o cota noud, care nu se mai acorda

unui alt document,
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- editiile diferite din acelasi titlu primesc cote diferite, ca si cand
ar fi titluri noi,

- toate exemplarele absolut identice primesc aceeasi cota si se
aseaza mpreuna pe raft,

- documentele aparute in mai multe volume se unifica prin
cota, alcatuind un tot unitar. Ca urmare, toate volumele unei
opere primesc aceeasi cota, iar pe raft se aseaza in ordinea
numarului de ordine al fiecarui volum. La fel se coteaza si
scrierile care apar in caiete, parti, fascicole, tomuri etc.

- volumele aparute fintr-o colectie editoriala, se noteaza
independent tindndu-se cont de titlul lor $i nu de numarul de
ordine din cadrul colectiei respective,

- cota trebuie sa figureze pe fiecare unitate de inventar sau
volum de bibliotecd, constituit conform numerelor de evidenta
a acestora,

- cota se fixeaza in scris pe verso paginii de titlu, conform
metodologiei adoptate de biblioteca, si pe o eticheta care se
lipeste pe cotorul documentului, cdnd acesta permite, la 1 —
1,5 cm.,distanta de la marginea de jos sau, pe coperta, in
coltul din stanga sus, in cazul documentelor cu cotorul
subtire. Locul de plasare al cotei pe document poate fi ales
de bibliotecar, astfel incat sa nu degradeze valoarea estetica
a documentului, cota reprezentadnd un instrument de lucru
pentru bibliotecar, in procesul de regasire a unui document in
biblioteca iar bibliotecarul este singurul abilitat sa-I
foloseasca,

- ordinea de atribuire a cotelor urmareste totodata ca asezarea
documentelor pe raft s& se faca pe polite de la stdnga spre

dreapta si de sus in jos.

Sisteme de cotare
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Cotarea sistematic — alfabetica este un sistem “logic” utilizat
pentru sectile cu acces liber la raft precum si pentru sectile mici de
imprumut. Cota, in cadrul asezarii sistematic — alfabetic, trebuie sa indice
domeniul (clasa, diviziunea) in care se incadreaza publicatia prin continutul ei
si locul alfabetic ce i se rezerva printre alte publicatii clasificate la fel®.

Cota are aspect de fractie:

- la numarator se va trece indicele de cota format din indicele
principal de clasificare zecimala prescurtat. Acest indice de cota exprima
apartenenta tematica a lucrarii la una din clasele C.Z.U.. Limita de prescurtare
a indicelui principal nu poate fi in general prestabilita, ea nefiind uniforma nici
pentru o anumitd categorie de biblioteci. De aceea fiecare biblioteca ce
practica acest sistem de cotare trebuie sa-si alcatuiasca o listda a indicilor
principali de clasificare prescurtati, lista ce va constitui scheletul sistematizarii
bibliotecii.

- la numitor se va inscrie semnul de autor care va indica locul
lucrarii in cadrul clasei respective. Semnul de autor, stabilit prin “Tabela de
autori” intocmitd de Charles Ammi Cutter, este o prescurtare conventionala a
numelui autorului sau a primului cuvant din titlul (pentru operele cu vedeta la
titlu), si o cifra ce codifica prima silaba din cuvant, care se gaseste in tabela.

Cand doi autori au acelasi nume si acelasi domeniu de activitate,
cota atribuita lor va fi identica. Pentru a Tnlatura confuziile aparute in aceasta
situatie, la semnul de autor se va adauga initiala prenumelor lor, scrisa cu
litera majuscula.

in cazul autorilor cu nume compuse sau al lucrarilor cu mai multi
autori semnul de autor se da dupa primul nume.

In cazul operelor aceluiasi autor cu acelasi indice de cot&, lucrérile
se vor deosebi intre ele prin adaugarea la semnul de autor a initialei primului
cuvant din titlu. Daca titlul operelor incepe cu acelasi cuvant, se trece la
semnul de autor al uneia din ele initiala celui de-al doi-lea cuvant din titlu,
scris cu litera mica.

Pentru numele de autori straini semnul de autor se da pornind de la

ortografia vedetei uniforme utilizate in figa cu descrierea principala.

*PREDESCU, Constantin; CLINCA, Georgeta; CIOTLOS, lon. Manualul de biblioteconomie pentru
bibliotecile mici, Bucuresti: ABBPR, 1993, p. 18
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Daca titlul incepe cu un numar, semnul de autor se stabileste dupa
cum se scrie acel numar, in limita textului descrierii.

Cand titlul incepe cu un cuvant monosilabic sau cu articolul
genitival: al, a, ai, ale, se va face o legaturd conventionala intre primul si al
doilea cuvant din titlu, semnul de autor fiind dat dupa silaba astfel rezultata.

Cand titlul incepe cu articole nehotarate din limba romana: un, o,
sau cu articole hotarate in: limba franceza - le, la, les, limba germana — der,
die, das, limba engleza — the, limba maghiara — a, az, semnul de autor se
stabileste dupa cuvantul urmator, iar articolele se omit.

Pentru acest sistem de cotare catalogul topografic va fi tinut pe fise
topografice.

Fisele topografice sunt fige de format international cuprinzand
descrierea principala prescurtatd — autori, titlu, editie, volume, localitate, an,
paginatie — a documentelor topografice si au inscrise in partea din stanga sus
cota, iar in partea dreapta sus numarul de inventar.

Fisele din catalogul topografic sunt asezate in ordinea cotelor,
ordinea fiind cea indicata de indicele de cota, in interiorul aceleiasi diviziuni
fisele se vor orandui in ordinea alfabetica a literelor din semnul de autor, iar in
cadrul literei Tn ordinea crescatoare a cifrei.

Catalogul topografic inregistreaza la aceeasi cota toate volumele si
exemplarele aceluiasi titlul, este mobil, se poate modifica in functie de

schimbarile care intervin in repartizarea fondurilor, in organizarea depozitelor.

Cotarea pe formate se foloseste pentru organizarea colectiilor
mari destinate studiului dau lecturii curente si conservate in depozite inchise
si puse la dispozitia cititorilor numai prin intermediul bibliotecarului.

Catalogul topografic pentru acest tip de cotare are forma de registru
cu urmatoarele rubrici: cota, inventar, autor, titlu, editura, anul de aparitie,
numar de volume, numar de exemplare. Pentru fiecare format se intocmeste
un registru topografic, numerotat fie de la 1- la infinit, fie prin rezervare de
cote in cadrul unei numerotari continue pentru formate.

Cotarea pe formate priveste titlul publicatiei si nu volumul de
biblioteca. Sub aceeasi cota se grupeaza toate volumele din care este
constituitd scrierea respectiva si toate exemplarele absolut identice
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(dubletele), in afara de repartizarile speciale in sectii cu alte modalitati de
cotare si asezare.

Sistemul de cotare pe formate nu permite goluri, pozitii neocupate.
Eventualele cote libere, provenite prin anumite schimbari de cota, trebuiesc
ocupate pe parcurs. Prin cotarea pe formate se obtine maximum de precizie
in munca de identificare, de integrare si de regasire a publicatiilor in depozite.
Singurul element necesar, in acest scop, este cota, in absenta acesteia
orientarea in depozitele asezate pe formate este imposibila.

Cotarea in acest sistem va decurge in modul urmator:

- volumele Tmpartite pe formate se aseaza in ordinea
alfabetica a autorilor sau a titlurilor,

- fiecare titlu se cauta in catalogul alfabetic intern, pentru a se
verifica daca a fost prelucrat anterior,

Daca titlul nu a fost prelucrat, se procedeaza astfel:

- se inscrie in registrul topografic al formatului respectiv, in
dreptul primului numar de cota liber, inventarul sau
inventarele daca avem de a face cu mai multe exemplare ale
aceleiasi lucrari sau cu o lucrare in mai multe volume (caz in
care se va nota in dreptul fiecarui inventar, in paranteza, cu
cifre romane nr. Vol.), in continuare se noteaza autorul, titlul,
prescurtat daca este mult prea lung, anul de aparitie, numarul
de volume si numarul de exemplare,

Daca avem un volum al unei opere in mai multe volume ce apar la
date diferite ii vom acorda aceeasi cota ca si volumul intdi inscriindu-l in
registrul topografic la rubrica respectiva.

Daca titlul a mai fost descris anterior se va proceda astfel: in
registrul topografic, in dreptul cotei respective (atribuite primului exemplar), se
noteaza noul numar de inventar si se completeaza in mod corespunzator $i
rubrica numar de exemplare.
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