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Integrarea bibliotecii comunale in procesul —dezvoltarii
spirituale a colectivitdtii — integrare bazatd pe identitatea
dintre obiectivele sale cu cele ale intregului sistem educational
si exprimatd in planul unitar al Consiliului comunal de educa-
tie politica si culturd socialistd — presupune interdependenta
si colaborarea cu celelalte institutii, organizatii si mijloace
care formeaza acest sistem. Biblioteca trebuie s& actioneze in
cooperare cu scoala, cdminul cultural, clubul sau casa de
culturd, sa participe la actiunile intreprinse de organizatiile
de tineret si pionieri, de femei, sindicale sau asociatii culturale.
Actionind impreund, fara suprapuneri si paralelism, se creeazéa
premise pentru a imprima lecturii publice un caracter dina-
mie, atit prin satisfacerea cerintelor cititorilor, cit si prin
stimularea de noi cerinte, de atragere a altor cititori in cir-
cuitul lecturii. Astfel, biblioteca poate deveni deosebit de utila
in orice actiune culturala, de educatie politicd, stiintificd,
artisticd, de perfectionare profesionald etc. Un exemplu il
constituie sprijinirea bunei desfasurdri a invatamintului poli-
tico-ideologic organizat de organizatiile de partid, U.T.C. si
sindicale, a invatamintului agro-industrial de masa sau a altor
forme de perfectionare profesionald a oamenilor muncii. In
asemenea situatii biblioteca trebuie sa asigure bibliografia
necesara si sia intreprindd mésuri de popularizare a acesteia
prin expozitii tematice, liste bibliografice, emisiuni prin
reteaua de radioficare locald etc. In actiunile de ridspindire a
cunostintelor cultural-stiintifice, se impune o strinsd colabo-
rare cu consiliile locale ale F.U.S., cu comitetele U.T.C. si de
femei, cu institutiile scolare, medico-sanitare, cu intelectua-
litatea din comund. Fie cd este vorba de cursurile universitatii
cultural-stiintifice, de intilnirile cu brigizile stiintifice, de
consultatii, expuneri, intilniri cu specialisti in diverse domenii,
biblioteca trebuie sa completeze astfel de actiuni prin difu-
zarea cartii cu tematicd legatd de subiectul actiunilor.

In aceastd directie, o importantd deosebitd o are colabo-
rarea dintre biblioteca si scoald. Sporirea rolului scolii in acti-
vitatea cu cartea din mediul rural — subliniatd clar in docu-
mentele Congresului educatiei politice si al culturii socialiste
— se intemeiaza pe faptul cd scoala dispune de posibilitati
multiple in aceastd directie, aici desfisurindu-si activitatea
cel mai puternic detasament de intelectuali la nivelul comu-
nei. Scoala a fost implicatd in toate prefacerile novatoare in
viata satului, a grupat in jurul ei pe cei mai devotati anima-
tori ai réspindirii culturii in masé, reprezinta principalul focar
de culturd, instructie si civilizatie.

Programul de maésuri pentru aplicarea hotéririlor Con-
gresului al XI-lea al partidului si ale Congresului educatiei
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politice si al culturii socialiste in domeniul muncii ideologice,
politice si cultural-educative preconizeaza, in domeniul orga-
nizarii serviciilor de lectura publicd in mediul rural, atributii
sporite pentru lucratorii scolii : in bibliotecile comunale vor
activa acum cadre didactice — profesori sau invatatori titulari

sub directa indrumare a conducerii scolilor coordonatoare,
lar bibliotecilor scolare din sate li se cer s asigure si pentru
populatia adultd satisfacerea nevoilor de lectura.

Sint create, astfel, conditii mai propice pentru ca fondurile
de cdrti si periodice, de materiale audio-vizuale din biblioteci

valoroase resurse educative si informative — si fie folosite
oficient in actiunea politicd si cultural-educativd de masd, in
desfasurarea educatiei permanente.

Pentru ca o bibliotecd, ale carei fonduri au depéasit citeva
mii de volume, sd-si pund in mod corespunzator colectiile in
circulatie publica, sa serveasca cititorii cu promptitudine, sa-i
ajute in selectia céartilor conform intereselor lor de studiu, sa
dea finalitate actiunilor de popularizare a cértii, este necesara
0 organizare minimald a fondurilor, a activitdtii insasi.

Manualul de fatd isi propune tocmai acest scop : initierea
bibliotecarilor neprofesionisti, care lucreazd in bibliotecile
comunale sau in biblioteci similare, in problemele de baza ale
completarii si organizirii colectiilor, ale activitatii cu publicul
cititor. In primul capitol sint prezentate principiile dupa care
se constituie si se completeaza colectiile, sursele de informare
asupra productiei editoriale si cdile practice ale achizitiei de
ciarli si alte documente, se descriu amanuntit normele si docu-
mentele de evidenta si gestiune a colectiilor, ca si metodologia
organizarii lor, Clasificarea zecimala a publicatiilor este tratata
suceint, in doua etape : prima datd in raport cu cerintele
organizarii colectiilor dupd criteriul sistematic — alfabetic,
unde se prezintd bazele sistemului de clasificare si metodo-
logia clasificdrii céartilor pe grupe mari — clase si diviziuni
principale, iar a doua oara in legdturd cu intocmirea catalogu-
lui  sistematice, unde sint furnizate informatii suplimentare
privind extinderea tabelelor, indicilor principali, folosirea
indicilor auxiliari, a fiselor divizionare etc. Acest mod de
lratare familiarizeaza treptat bibliotecarii cu un domeniu mai
arid al biblioteconomiei, permitindu-le sd treacd la organizarea
cataloagelor, dupa ce au rezolvat problemele completdrii, evi-
dentei si organizarii fondurilor, ale activitdtii cu cititorii. Desi
bibliotecarii obstesti nu pot rezerva muncii din biblioteca
decit un timp relativ redus, timp care trebuie folosit cu prio-
ritate in activitatea cu cititorii, ei pot manifesta desigur si
preocupdri pentru organizarea unor cataloage alfabetice si
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sistematice, in scopul perfecfiondrii serviciilor pentru publicud
cititor,

In capitolul final, care se referd la activitatea cu cititorii,
bibliotecarii gidsesc informatii complete privitoare la formele
de evidentad a imprumuturilor, a cititorilor si cartilor difuzate,
~precum si indicatii utile referitoare la indrumarea individuala
a cititorilor, la orientarea lecturii lor, la organizarea actiunilor
de propaganda a cdrtii, chiar dacd aceste probleme sint
indeobste cunoscute de cadrele didactice.

Manualul de fatd este, desigur, perfectibil. Orice obser-
vatii critice, sugestii sau propuneri, venite in special din partea
celor care lucreazi in bibliotecile comunale, ne vor fi de folos
la o eventuali reeditare a lucrdrii. In acelasi timp, vom ras-
punde in scris celor ce vor solicita lamuriri suplimentare.
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I. CONSTITUIREA SI COMPLETAREA COLECTIILOR

Prin colectiile bibliolecii — sau fondurile de publicatii,
cum mai sint denumite — se intelege totalitatea documentelor
materiale purtdtoare de informatii, pe care biblioteca le achi-
zitioneazd, organizeazi si foloseste in vederea realizdrii func-
tiilor sale.

Colectiile bibliotecii grupeazd urmétoarele tipuri principale
de documente dup3d forma si materialul din care sint confec-
tionate :

a) tiparituri: cirti, brosuri, publicatii periodice (ziare
$i reviste), afise, programe, albume, atlase, harti, partituri ;

b) documente audiovizuale: discuri, filme,
diafilme, diapozitive, inregistrdri pe bandd magnetici etc.

Trebuie precizat insd cd nu orice aglomerare intimplédtoare
de documente, indiferent de numiérul si valoarea acestora,
formeazd o colectie de biblioteci. Caracterul de colectie este
conferit de constituirea ei in timp, in mod organizat si siste-
matic, dupd un plan anume, in sensul stringerii si punerii in
valoare a acelor documente prin care biblioteca isi realizeaza
obiectivele propuse. Paralel cu stringerea de documente, o
colectie de bibliotecd presupune si un proces de eliminare a
documentelor uzate fizic sau moral. Colectia de bibliotecd se
apreciazd dupa gradul ei de folosintd in cadrul comunitdtii.

Evolutia fireascd a functiilor bibliotecii, integrarea tot
mai pregnantd a acesteia in sistemul actiunii cultural-educative
determind atit marimea, cit si profilul si structura colectiilor
bibliotecii.
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In conditiile cresterii cerintelor informationale actuale —
urmare fireasci a imperativelor contemporaneitdtii — biblio-
tecile sint chemate si faciliteze accesul liber si democratic al
tuturor cetatenilor la tezaurul de gindire umanda, s& participe
activ la procesul general de educalie, instructie si specializare
in care sint cuprinse toate categoriile de cetateni.

Pentru realizarea acestui deziderat, colectiile bibliotecilor
trebuie s& cuprindd lucrari din principalele domenii de
cunoastere si activitate umana (mai cu seama din acele domenii
care se identifica cu structura vietii economico-sociale locale),
in functie deci, de categoriile socio-profesionale ale cititorilor
reali si virtuali, de problemele pe care le ridica comanda-
mentele sociale prezente si de perspectivi.

Constituirea si completarea colectiilor in bibliotecile pu-
blice mici, comunale, scolare, sindicale sau ale cooperatiei mes-
tesugaresti este un proces complex si indelungat, care nu se
incheie niciodatd. Procesul de completare se realizeaza pe mai
multe cai :

— achizitii curente prin colectura bibliotecilor si librarii ;

— abonamente la publicatii periodice ; '

— donatii de la persoane particulare sau dotari din partea
unor organizatii obstesti sau de stat ;

— transfer de publicatii din partea unor institutii, mai
ales in momentul infiintarii bibliotecii ;

- schimb interbibliotecar.

Achizitiile.

In viata bibliotecilor mici donatiile, dotarile, transferul si
imprumutul interbibliotecar actioneazd de obicei mai rar. Din
aceasta cauzd, asemenea cai nu pot fi considerate modalitati
sigure si permanente de completare a colectiilor.

Calea cea mai sigurda, totodata si cea mai eficienta, de
constituire si completare a colectiilor, este achizitia prin cum-
parare, care prezintd, pe linga altele, si avantajul cd poate fi
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planilicata si orientata in perspectivd, in functie de posibili-
ttile si necesitatile oricarei biblioteci.

Aldturi de documentul tiparit, inregistrarile sonore sau
vizuiale pot face obiectul colectiilor de bibliotecd, implicit al
procesului de achizitii. Prin achizitii se urméreste un echi-
lbru tematic al colectiilor, in care isi au locul lor bine justifi-
til gi documentele audiovizuale. In treacidt fie spus, mai per-
sisla inca ideea cad documentele audiovizuale nu au ce cauta
I colectiile unei biblioteci publice si, in consecintd, se igno-
roavit achizitionarea discurilor, diapozitivelor, diafilmelor ete.

Principiile completarii colectiilor.

In politica de achizitii trebuie sa se t{ind seama de citeva
principii ferme de completare, in functie — evident — de ca-
legoria bibliotecii (scolara, comunala, sindicala etc.), de numa-
rul cititorilor potentiali, de structura socio-profesionala a
ucestora. Dintre aceste principii amintim :

a) destinatia optima (achizitionarea acelor docu-
mente care raspund in cel mai inalt grad cerintelor de lectura
ale categoriilor si grupurilor socio-culturale si profesionale ale
populatiei din localitatea respectiva) ;

b)) universalitate si regionalism (achizifio-
nurea celor mai valoroase si adecvate lucrari social-politice,
sliintifice, tehnice, agrozootehnice, de literaturd beletristica
romaneasca sau universald ; pe de altd parte, acest principiu
presupune un interes sporit pentru procurarea lucrarilor de
interes local, care se refera la probleme social-economice si
culturale locale, la comuna, judetul sau zona geografica res-
pectiva) ;

¢)trierea si eliminarea (eliminarea din cir-
cuitul lecturii publice a documentelor de biblioteca uzate fizic
sl depasite din punct de vedere stiintific ; péstrarea lucrarilor
cu un indice ridicat de circulatie, care furnizeazd informatii
de actualitate, valoroase ca tinuta stiintifica sau artistica).

[iste de la sine inteles cd aceste principii actioneaza dife-
rit, in functie de categoria bibliotecii, de marimea colectiilor,
de structura socio-profesionald a beneficiarilor bibliotecii etc.
Principiul destinatiei optime — sau al adresabilitatii, cum mai
vsle denumit — in cazul unei biblioteci comunale va actiona
in sensul achizitiondrii cu prioritate a lucrarilor social-politice,
it celor de nivel mediu din literatura agrozootehnicd, care sd
corespunda profilului economic local. De asemenea, acest prin-
cipiu presupune procurarea lucrarilor de popularizare a stiin-
lel, care sa acopere integral necesitatile de informare @ si
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documentare pe probleme de ateism si combatere a misticis-
mului, de legislajie etc. Tot aici se incadreazi si preocuparea
bibliotecii comunale pentru selectarea si achizitionarea lucra-
rilor de literaturd beletristici roméneascd sau universald, a
lucrdrilor necesare procesului de invitidmint.

Acelasi principiu, dacd ne referim la o bibliotecd dintr-o
intreprindere industriald, va actiona, in primul rind, in sensul
satisfacerii cerintelor de profesionalizare a masei de muncitori,
tehnicieni si maistri din unitatea respectiva, dar si pentru
achizitia lucrarilor necesare procesului cultural-educativ pen-
tru intreaga colectivitate.

Prin aplicarea cu discernamint a acestor principii se
poate ajunge la o structurare logicd a colectiilor, la o echili-
brare tematici corespunzitoare. = Intregul fond de carte va
capata astfel un caracter enciclopedic i omogen, actual si efi-
cient in plan educativ, cultural, informational.

Sursele de informare

O importanta deosebita in activitatea de completare a
colectiilor o are cunoasterea surselor de informare. Sursele de
informare oferd posibilitatea cunoasterii sumare a lucrérilor
ce pot face obiectul achizitiei.

Sursele de informare pot fi considerate de doua categorii :

a) Surse de informare anticipati:

— proiectele anuale de planuri editoriale, publicate de
ficcare editurd pentru consultare si comanda ; ele anunta ce se
preconizeazi a se edita in anul urmétor. Titlurile sint ordonate
tematic, pe genuri, colectii si serii, in majoritate adnotate ;

— cataloagele de comandi ale editurilor si anchetele edi-
toriale ; solicitd comenzi ferme pentru lucririle nou introduse
in planurile editoriale, precum si pentru cele care anterior (la
precomandd) nu au intrunit un numadr . suficient de optiuni ;

— Catalogul presei editate in Republica Socialistd Romaéa-
nia, lucrare publicati anual de Dxrectla generald a postelor si
telecomunicatiilor.

b) Surse de informare curentda si retro-

spectiva:

— rubrici de bibliografie si critica din ziare si reviste :
,de la o luni la alta¥, ,noutiti®, ,semnal®, ,,ce vom citi“ ete. ;

— emisiuni ale radioului si televiziunii destinate prezen-
térii noutatilor editoriale ;

— bibliografii de orice tip: ,,Bibliografia Republicii So-
cialiste Romania. Céarti, albume, harti“ si ,,Bibliografia Repu-
blicii Socialiste Roméania. Note muzicale, discuri® editate de
Biblioteca Centrala de Stat, fisele de catalog editate de aceeasi
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Institutie, bibliografii si liste bibliografice editate de alte
biblioteci ;

~ listele de recomandare ale Ministerului Educatiei si
Invatamintului si ale altor organisme centrale necesare proce-
sului de invatamint ;

- ,,Catalogul de filme, diafilme si diapozitive® editat de
Studioul cinematografic ,,Animafilm* Bucuresti ;

— Repertoriul trimestrial de discuri editat de Casa de
discuri ,,Electrecord® ;

,Catalogul anual de material didactic*® editat de Ml—
nisterul Educatiei si Invatamintului ;

mtaloage de editurd, liste de stoc ale anticariatelor, ale
Intreprinderilor de difuzare a cértii etc.

Cunoasterea si consultarea surselor de informare de cétre
bibliotecari se impune cu deosebita necesitate, deoarece acestia
sint cel mai in masurda sa cunoasca optiunile si necesitatile
de lecturd si studiu ale cititorilor pe care ii servese. Este
necesar ca aceste surse sa fie consultate de cit mai multi ceta-
leni, de toate categoriile de oameni ai muncii, de intelectualii
satului, de organizatiile de partid, tineret, pionieri etc. Numai
astlel optiunile de achizitii pot deveni cerinte ale colectivi-
Htii respective,

Bibliotecile publice mici, respectiv cele comunale, nu sint
ordonatoare de credite, deci nu au calitatea de a incheia con-
lracte de achizitii. Bibliotecarii din aceste unitati vor prezenta
upliunile de achizitii ordonatorilor de credite respectivi : comi-
telele judetene de cultura si educatie socialistd sau, in unele
cuzuri, bibliotecile judetene.

[n acelasi timp insd, bibliotecarii pot utiliza direct sumele
rezultate din fondurile extrabugetare, in vederea achizitionarii
din librarii a unor publicatii sau a altor documente,

Sursele de completare a colectiilor

(Colectura bibliotecilor. Principala sursa ' de
completare a colectiilor la bibliotecile comunale este colectura
hibliotecilor, librdrie specializatd a Centrului judetean de
libririi si difuzare a cartii. Prin aceasta unitate se pot achi-
Zillona, pe baza de comenzi, carti in exemplare suficiente,
liplirite prin editurile de stat. Colectura bibliotecilor prezinta
avantajul ca furnizeaza carti pe bazid de comenzi anticipate, le
pastreaza si trimite periodic colete destinatarului. Contractele
(1l colectura se incheie numai de cétre ordonatorii- de credite,
rospectiv @ comitetele judetene de cultura si educatie socialista,
sau bibliotecile judetene.

lLibraria. Este o sursi complementard de achizitii,
sluurd si eficientd, cu conditia ca aceasta sd pastreze pentru
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biblioteca exemplarele stabilite pe bazd de intelegere intre bi-
bliotecar si librar. De obicei se apeleaza la serviciile librariei
in cazul cind unele lucrdri absolut necesare au fost scidpate
din vedere in contractul cu colectura, sau au fost pierdute de
cititori, casate etc. De regula, prin librarii si alte unitati de
vinzare se achizitioneaza discuri, diafilme, diapozitive, harti,
atlase etc. din fonduri bugetare si extrabugetare.

Anticariatul. Este o librdrie specializatd in vinza-
rea publicatiilor mai vechi, cu. plata in numerar. Anticariatul
este folosit de bibliotecile mici, in special pentru procurarea
unor lucrdri importante, epuizate in reteaua comerciald, a
publicatiilor de interes local ete.

sCartea prin posta“ este o librarie specializata
care livreaza prin postd, cu plata la sosirea coletului, lucrarile
comandate. La aceastd unitate se apeleazd in conditiile in care
au fost epuizate celelalte surse pe plan local si judetean.

Oficiile P.T.T.R. sau directiile judetene de posta
si telecomunicatii sint sursele prin care bibliotecile contrac-
teaza prin abonament publicatii periodice. Atunci cind sumele
pentru abonamente sint centralizate la nivel judetean, con-
tractele se incheie cu directiile judetene de posta si telecomu-
nicatii pentru fiecare biblioteca in parte, prin grija comitetelor
judetene pentru cultura si educatie socialistd ; in caz contrar,
se apeleaza la cel mai apropiat oficiu P.T.T.R.

- In completarea colectiilor bibliotecilor comunale pot apé-
rea uneori si alte cdi ca, de pildd, schimbul interbibliotecar,
efectuat de reguld prin intermediul bibliotecii judetene dotari,
efectuate de organizatii si institutii cu lucrari proprn donatii
din partea unor persoane particulare.

Practica achizitiilor

Pentru asigurarea fondurilor de publicatii necesare lecturii
in bibliotecile comunale, achizitiile curente de carte se asigura
din fondurile bugetare prevazute si centralizate la comitetele
judetene de culturd si educatie socialistd sau, in unele cazuri,
la bibliotecile judetene.

Completare=a colectiilor cu carti, publicatii periodice si alte
documente la bibliotecile comunale se realizeazd prin colectura
bibliotecilor. Propunerile ‘de comenzi intocmite de biblioteca
comunald, pe baza consultirii unui numar mare de cetateni,
se inainteaza bibliotecilor judetene. Acestea, impreund cu
colectivele de cadre didactice si alti specialisti, instituite pe
lingd inspectoratele scolare judetene si comitetele judetene de
culturd si educatie socialista, intocmesc proiectul de plan de
comandd anual, care se aprobid de cdtre consiliile judetene de
educatie politicd si culturd socialistd. Trebuie retmut cd planul
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anual de comanda include atit optiunile bibliotecilor comunale,
¢it si pe cele ale bibliotecilor scolare, sindicale sau ale coope-
ratiei mestesugdaresti. Bibliotecile judetene asigura asistenta
de specialitate, organizeazd si urmadresc realizarea planurilor
de comenzi si intervin — ori de cite ori este cazul — pentru
desfasurarea normalad a procesului de achizitii. In fapt, co-
menzile de publicatii se efectueazd dupd cum urmeazi :

— consultarea proiectelor de planuri editoriale de céatre
bibliotecari si colectivele de sprijin ale bibliotecilor ;

— stabilirea prin selectare a titlurilor si a numarului
de exemplare, intocmirea comenzilor pentru fiecare editura in
parte. Comenzile se pot intoemi pe formularele tipizate (taloa-
ne) existente la unele proiecte de planuri editoriale (vezi
model 1y

— definitivarea planurilor anuale de comenzi de catre in-
ilitutii specializate (respectiv bibliotecile judetene) si colecti-
vele de intelectuali si alti specialisti, instituite la nivel jude-
lean pe linga inspectoratul scolar si C.J.C.E.S. ;

— aprobarea planurilor de comenzi de cadtre consiliile
judetene de educatie politica si culturd socialista ;

— inaintarea comenzilor cdtre colectura bibliotecilor.

La primirea pachetelor (coletelor) cu carti, bibliotecarul
arce obligatia sd efectueze urmatoarele operatiuni :

— sa confrunte actul insofitor (specificatie, borderou,
lista) cu exemplarele primite, sa verifice exactitatea datelor
inscrise in documentul respectiv cu situatia reald (titlul lucra-
rilor, numarul de exemplare, pretul, valoarea totald) ;

— sd verifice daca titlurile trimise sint cele comandate
sau altele in plus. In acest din urma caz si hotdrascd dacd sint
sau nu necesare si sd procedeze in consecinta ;

— sd inregistreze stocul in Registrul de miscare a fondu-
rilor — R.M.F. (vezi model 10) — si — volum cu volum — in
Registrul inventar — R.I. — (vezi model 13) ;

— sa confirme In scris organului care finanteazi achizi-
lille primirea publicatiilor si evidentierea lor in patrimoniul
bibliotecii (vezi model 2).

Uneori, fie din neatentie, fie din erori de calcul, la despa-
chetare se constatd unele neajunsuri : nepotriviri intre titlurile
comandate si cele primite, defectiuni tipografice la unele
cxemplare, neconcordante intre valoarea reald si cifrele inscrise
in actul insofitor etc. In aceste situatii se intocmesc acte de
tonstatare si se semnaleazd erorile cédtre forurile in drept
(vezi model 3, 4 si 5). '

Pentru bibliotecile comunale si bibliotecile din scolile
jenerale, abonamentele la publicatii periodice se contracteaza,
de obicei, de catre titularii de credite (comitetele judetene de

https://biblioteca-digitala.ro — 13 —



culturd si educalie socialistd si inspectoratele scolare) cu di-
rectia judeteand de postd si telecomunicatii, dar se pot con-
tracta abonamente si direct de catre bibliotecd cu cel mai
apropiat oficiu postal, pe baza unui formular tip (vezi model 6).

Pentru bibliotecile cu un numéir mai mare de abona-
mente, este necesara intocmirea unei fise de evidentd anuald
a abonamentelor (vezi model 7), in care se noteaza intrarea fie-
carui numar din abonamentul respectiv. Publicatiil> periodice
se leaga ulterior in colectii lunare, trimestriale, bianuale,
dupia caz.

Actele insotitoare primite odata cu cartile, precum si cele-
lalte documente care tin loc de act insotitor (borderourile de
plata in cazul achizitiei prin numerar, listele, adresele, actele
de donatie, transfer, schimb si dotare, proozsele verbale cu
specificatiile pentru publicatiile . intrate fird act insotitor)
sint documente contabile oficiale si se p#streazi intr-un dosar
special. Orice lucrare intrata in colectiile bibliotecii este cu-
prinsd in actele insotitoare si potrivit acestora este luati in
evidente prin Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) si
Registrul de inventar (R.I). Actele  insotitoare constituie,
impreund cu procesele verbale si deciziile de casare, docu-
mente potrivit carora se tine evidenta individuald, globala si
valoricd ‘a colectiilor de cédtre - serviciile de contabilitate ale
institutiilor pe lingd care functioneaza biblioteca (consiliul
popular, scoald, casa de cultura, intreprindere, cooperativa etc.).

Pentru cartile si celelalte documente intrate in patrimoniul
bibliotecii prin dotdri sau donatii se intocmeste un proces
verbal care {ine loc de act insotfitor (vezi model 8).

Casarea publicatiilor si a altor documente

Procesul complex de constituire si completare a colec-
tiilor presupune nu numai acumularea sistematicd de publicatii
si alte documente, ci si eliminarea celor care s-au invechit,
care vehiculeazd informatii depasite de dezvoltarea stiintei si
tehnicii, de evolutia vietii social-politice, ca si a celor uzate
fizic.

Pentru péstrarea unor coleclii active, al caror indice de
lectura sa se mentind ridicat, este necesara scoaterea din fon-
durile bibliotecilor a publicatiilor social-politice destinate
invatamintului ideologic mai vechi, inlocuite cu altele noi, a
literaturii agrozootehnice, depdsita de nivelul teoriei si prac-
ticii actuale, a cartilor si brosurilor de popularizare a stiintei,
infirmate de cuceririle revolutiei stiintifico-tehnice. In felul
acesta, bibliotecile in cauzé vor putea oferi numai informatii
de actualitate, la zi, ele neavind functu speciale de conservare
indelungata si de arhivare.
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Din categoria documentelor ce se elimind din colectiile
bibliotecilor fac parte si publicatiile deteriorate fizic, fie
datoriti  circulatiei intense, fie datoritd conditiilor necores-
punzitoare de depozitare. Lucrdrile de acest fel care nu mai

pol fi recuperate sint, de asemenea, propuse pentru casare.
Propunerile pentru casare se fac odatd pe an de catre
bibliotecar, separat pentru fiecare categorie in parte, arédtin-

du-se motivul casarii. Propunerile, insotite de borderoul lucra-
rilor in cauza (vezi model 9) sint inaintate comisiei locale, for-
matd special in acest scop, care — dupéd ce si le-a insusit —
le transmite organului ierarhic superior spre avizare, respectiv
comitetului judetean de culturd si educatie socialistd. Dupa
obtinerea avizarii, cu sau fird corective, conducerea organiza-
{iei socialiste pe lingd care functioneaza hiblioteca (consiliul
popular) ia hotdrirea de casare, in baza careia lucrdrile sint
scoase din evidenta si predabe contra cost la unitatile de colec-
tare a hirtiei.

Evidenta colectiilor

Se stie ca in afard de valoarea culturald, colectiile biblio-
tecii au in acelasi timp si o valoare economicd. De aici
rezultd si dubla calitate a bibliotecarului, de activist cultural
51 gestionar. Ca gestionar de bunuri materiale, activitatea
bibliotecarului este reglementati de prevederile Legii nr. 22/°69
$i H.C.M. nr. 2230/1969, potrivit cirora el trebuie ,,sd comple-
teze actele cu privire la operatiunile din gestiunea sa si sa
inregistreze in evidenta tehnico-operativd a locului de depozi-
tare, operatiile de primire si de eliberare a bunurilor“. Deci,
evidenta colectiilor bibliotecii nu trebuie privitd ca o obligatie
birocratica mai mult sau mai putin 1mportanta pentru biblio-
fecar, mai ales dacad tinem seama cd aceasta trebuie sa rés-
pundé urmdtoarelor cerinte :

— asigurarea integritatii colectiilor :

— obtinerea de date exacte privind existenta si miscarea
cantitativa sau valorica a colectiilor ;

— asigurarea unor posibilitdti certe de control ;

— cunoasterea gradului de realizare a planului de achi-
zilii, de echilibrare a colectiilor din punct de vedere tematic
eLc. ’

Unitatea de evidenta Colectiile bibliotecii sint
constituite din volume de biblioteci. Fiecare carte, diafilm,
set de diapozitive, dise, bandd magneticd etc. formeaza un
volum de bibliotecd, adicd o unitate de evidentd. E bine de
refinut ca nu titlurile formeazd unitatea de evidentd ci volu-
mul singur. Dacd o carte este publicatd in doud volume, ea se
constituie in doud unititi de evidentd, respectiv in 3, 4, 5, dupa
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cite volume sint. La fel cind o lucrare este achizitionata in
mai multe exemplare ; se formeaza atitea unitati de evidenta
cite exemplare sint. '

Pentru publicatiile periodice unitatea de evidenta (sau
volumul de bibliotecd) se stabileste in raport cu ritmul de apa-
ritie si numarul paginilor. Neputindu-se stabili reguli precise,
fiecare biblioteci are latitudinea de a forma unitdti de evi-
denta din publicatiile periodice, in functie de posibilitatile
fiecdreia. In mod obisnuit se procedeaza astfel :

— ziarele (Scinteia, Romania liberd, diferite cotidiene
locale) se leaga trimestrial, unitatea de evidentd constituin-
du-se deci o data la trei luni ;

— periodicele cu aparitie saptaminald, bilunara sau lunara
formeaza dupd cum sint legate — o singura sau mai multe
unitati de evidentd pe an (Era socialistd, Munca de partid,
Flacdra, Ramuri, Ateneu, Tomis, Arges, Munca, Urzica) ;

— se constituie in unitati de evidentd pentru fiecare nu-
mar (exemplar) in parte revistele si serialele cu formatul de
carte (Manuscriptum, Viitorul social, anuarele, almanahurile) ;

— pentru diafilme, seturi de diapozitive, discuri, benzi
magnetice se  constituie unitdti de evidenta pentru fiecare
exemplar. Nu se ia in consideratie numarul de diapozitive, ci
intregul set. Atunci cind acestea sint constituite pe volume sau
parti, fiecare volum sau parte formeazd o unitate de evidenta.
La fel, formeaza o singura unitate de evidenta fiecare harts,
fiecare set de fotomontaje, pliantele, programele, fotografiile
ete.

Primirea publicatiilor. In capitolul anterior
am enumerat atit principiile completarii, sursele de informare
si de aprovizionare, cit si etapele preliminare de intrare a
documentelor in patrimoniul bibliotecii : intocmirea comen-
zilor, urmarirea {rimiterilor, controlul cantitativ, calitativ si
valoric al stocurilor primite, confruntarea cu actele insotitoare
si confirmarea de primire. Confirmarea de primire insd nu se
poate efectua decit dupa cs publicatiile au fost luate in evi-
denta.

Stampilarea este prima operatiune prin care se
marcheaza intrarea documentelor in patrimoniul bibliotecii.
Stampila se aplicd pe pagina de titlu a fiecarui exemplar,
pe verso sau pe fatd, in spatiul dintre titlu si datele de
aparitie si pe ultima pagina cu text, la sfirsitul acestuia.

Pe harti, ilustratii, reproduceri detasabile, scheme, planse,
foi volante etc. stampila se aplica pe verso, jos, in ml]loc la
1-—2 cm. de cantul inferior ;
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Publicatiile periodice- si serialele de formatul cértilor
(Manuscriptum, Revista de istorie, Anuarul Statistic etc.) se
stampileazd dupa regulile pentru cirti.

Ziarele si revistele de formatul ziarelor (Scinteia, Romania
liberd, Munca, Roménia literard, Contemporanul, Arges etc.)
se stampileazd pe prima pagind, jos, in mijloc, sub text.

La discuri stampila se aplica pe caseta rotundd din mijloc
(pe ambele fete) si pe plicul de protectie, in partea de mijloc,
jos, sub textul ce tine loc de titlu.

Diafilmele si diapozitivele se stampileazd pe cutiile de
protectie ; dacd sint insotite de note explicative gen brosura,
stampilarea se aplicd si pe aceste note, ca si in cazul cartilor.

Evidenta primard. In bibliotecile publice se folo-
sesc doua tipuri de evidente : primara si individuald. Evidenta
primard a colectiilor se realizeazd prin Registrul de miscare
a fondurilor (R.M.F.), care oglindesgte atit numarul volumelor
existente la un moment dat in bibliotecd, valoarea lor in lei,
_cit si impartirea tematica (pe domenii a colectiilor),

Registrul de miscare a fondurilor este structurat pe trei
parti :

— partea [ : intrarea publicatiilor ;

— partea a Il-a : iesirea publicatiilor ;

— partea a III-a : recapitulatie.

Inainte de a se incepe operatiunile de evidentd, R.M.F.
se pagineazd si se snuruieste ; delegatul organizatiei de care
apartine biblioteca inscrie pe ultima pagind urmaitorul text :
»Acest registru are... file, numerotate de la 1 pind la...%,
dupé care se semneazi si stampileaza.

Partea 1. In prima parte se inregistreazd intrarea globald
a stocurilor de cérti sau alte documente sosite cu un act inso-
titor (borderou, factura, chitantd, proces verbal). Fiecare
intrare se inregistreazi pe un singur rind, sub un singur
numar curent, avindu-se in vedere ca numdratoarea sa inceapa
de la 1 in fiecare an calendaristic. O pagind din aceasta parte
(vezi model 10) cuprinde 18 rubrici, dupa cum urmeaza :

— numarul curent ;

— data inregistrarii ;

— provenienta publicatiilor (emitent) : se trece denumirea
furnizorului (Centrul de librarii, librarie, institutie, organizatie
sau persoand donatoare etc.) ;

— valoarea in lei a stocului: suma inscrisda trebuie sa
coincida cu cea specificatd in actul insotitor ;

— numirul de volume, cu subrubricile :

— total : se trece numidrul total de exemplare pe uni-
titi de evidenta ;
— dintre care brosuri : numdrul brosurilor din total;
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— repartizarca publicatiilor dupd continut: cuprinde
7 subrubrici, in limitele claselor si diviziunilor principale din
clasificarea zecxmald .

Partea a Il-a. ,Jesirea publicatiilor® inregistreaza pe
stocuri iesirea publicatiilor din bibliotecd din diferite motive
(uzura fizicd si morald, pierderi datorate cititorilor, schimb cu
alte biblioteci). Inregistrarea iesirii documentelor se face nu-
mai pe baza actelor de casare aprobate de forurile in drept,
in conformitate cu reglementarile in vigoare, sau a actelor de
imputare. Inregistrarea se face pe un singur rind.

Partea a II-a a R.MLF. cuprinde 8 rubrici, dupa cum ur-
meaza (vezi model 11) :

— numadr curent ;

— data inregistrarii ;

— numadrul si data actului de casare (in baza caruia se
face scaderea) ;

— valoarea in lei ;

— numar volume cu subrubricile : total si .dintre care
brosuri ;

— repartizarea publicatiilor dupda continut: cuprinde
aceleasi subrubrici ca si la partea I ;

— repartizarea publicatiilor dupd motivul iesirii : cu trei
subrubrici : uzura fizicd, pierdute de cititori, alte cauze. La
fiecare din aceste trei rubrici se inscrie numarul total al publi-
catiilor iesite datoriti cauzei respective; de fapt se repetd
cifra inscrisd pe aceeasi orizontald la rubrica ,numir volume¥, .
subrubrica ,,total.

Partea a III-a. Recapitulatie (vezi model 12). In partea a
ITI-a se consemneazid cantitativ, pe ani, numé&rul total al docu-
mentelor intrate siiesite, valoarea in lei a intrarilor, a iesirilor si
a documentelor rdmase, precum si repartizarea pe domenii a
acestora. Dupa completarea rubricilor de pe rindurile ,Exis-
tente la 1nceputul anului¥, ;Intrate in cursul anului“ si ,Iesite
in cursul anului“, biblioteca are o oglindd clard a fondului
sau de publicatii pe domenii, a evolutiei lor in timp si poate
lua masuri in consecintd pentru 1mbunatat1rea structurii lor
tematlce

Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) este unul din
principalele acte  ale bibliotecii, atit' din punct de vedere al
evidentei contabile, cit si al statisticii de bibliotecd. De aceea,
bibliotecarul trebuie si aibe in vedere ci nu se admit stersa-
turi, corecturi, erori. Este recomandabil ca inainte de inscrieré
in RMF potmwt rubmca‘gulor acestuia, calculele sa se faca
in ciorna $l abia dupd verificarea rezultatelor sd se treacd la
tra.nscnere 3
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Evidenta individuala Dacd evidenfa primari
din R.M.F. se raporteaza la numarul total al documentelor de
biblioteca, evidenta individuald priveste fiecare volum de
biblioteca in parte. Evidenta individuald se tine pe Registrul
inventar (vezi model 13), actul cel mai de seamd al bibliotecii din
puncte de vedere gestionar. Acest registru se pédstreazad in condi-
tiile documentelor cu regim special ; inainte de folosire se
pagineaza, snuruieste si sigileaza, iar pe ultima pagind se in-
serie, ca si in R.MF. : ,,Acest registru are... file, numerotate
de la 1 pind la...”, dupa care urmeaza stampila si semnétura
reprezentantului organizatiei tutelare.

Unitatea de evidentd cu care se opereazi in registrul
inventar este volumul de bibliotecd. Inscrierea fiecirui volum
se face pe un singur rind orizontal, in ordinea intrarii docu-
mentelor in bibliotecd. Inregistririle se fac cu cerneald (neagri
sau albastrd). Scrisul trebuie si fie ordonat si citet. Daca se
efectueaza o inregistrare gresitd, aceasta se anuleazd printr-o
linie rosie si prin mentiunea la rubrica respectivd ,,Corectat
de mine® si semnatura bibliotecarului. Datele corecte se
inscriu deasupra textului anulat; nu se admite folosirea altui
rind.

Registrul inventar cuprinde urmétoarele rubrici :

— ziua si luna inregistrarii : se scriu prescurtat cu cifre
arabe si romane. Anul se inscrie deasupra ;

— numadr de inventar : se completeazd in ordinea naturald
a numerotatiei cu cifre arabe de la 1 la infinit ;

— insemnari la verificarea fondului : 8 subrubrici, care
se folosesc fiecare in parte la verificarea gestionard a fondu-
lui de carte. Cind se procedeazd la operatiunea de verificare
in subrubrica respectiva se trece pentru fiecare volum un
semn conventional, o bifa ,,V¥ Pentru volumele de biblioteca
negasite la verificare se lasd loc liber, urmind ca, dupa caz,
acestea sa fie recuperate de la cititori, inlocuite (in cazul ca
au fost pierdute) sau imputate ;

— autorul si titlul : autorul se trece mai intii cu numele,
urmat de virguld si prenume, ca in exemplele de mai jos :
Arghezi, Tudor ; Sadoveanu, Ion Marin ; Caragiale, Ion Luca
sau Caragiale, 1. L. ; Popescu-Puturi, Ton ; Ionescu de la Brad,
fon. j

La cartile cu doi autori se respectd aceleasi reguli. In
cazul cértilor cu trei autori, se noteazd primul autor, dupa
care urmeazd mentiunea ,si altii®. De la patru autori in sus
lucrarea se considerda anonima si se inregistreaza numai titlul.

Titlul se inregistreazi dupa datele oferite de pagina de
titly, iar in lipsa acesteia, dupd cele oferite de copertd, pre-
fatd, colontitlu, casetd tipografici etc. Dacé titlul este identifi-
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cat din alte surse, se . inregistreazd intre paranteze drepte.
Titlul se reproduce in intregime sau, dacd este prea lung, se
prescurteaza, cu conditia ca sd ofere date suficiente pentru
identificare. Prescurtarea poate fi de trei feluri : a) prescurta-
rea unor cuvinte : constr. pentru constructii; agric. pentru
agricultura etc. ; b) prescurtarea prin puncte de omisiune puse
intre paranteze : ,,Anecdote cu (...) haz* pentru ,,Anecdote
cu mai mult sau mai putin haz“; c) inscrierca primelor cu-
vinte din titlu : ,,Alimentatia copiilor...“ pentru ,,Alimentatia
copiilor mici si rationalizarea consumului caloric“. La lucrarile
in mai multe volume se noteaza volumul cu cifre arabe, ast-
fel : ,,Petica, Stefan. Scrieri. Vol. 2“. Subtitlul se inregistreaza
numai in caz cd este necesard identificarea precisd a lucrarii :
(Istorie. Manual pentru clasa a V-a).

In cazul periodicelor format carte, dupi titlu.c2 noteaza
anul de publicare si numarul sau numerele (daci mai multe
reviste au format o unitate de evidentd) : ,,Secolul XX. 1975,
nr. 2“ sau : ,,Magazin istoric, 1975, nr. 1—12%

— numadrul editiei : se inregistreaza cu cifre arabe. Nu
se mai noteaza si ,revizuitd“, ,,ad&ugitd, ,corectata®, ,imbu-
natatita“, ,,prescurtatd® etc. ;

— locul si editura: se inregistreazd dupad datele oferite
de carte ; dacd aceste elemente sint stabilite dupa alte izvoare,
se transcriu intre paranteze drepte. In caz ci nu pot fi iden-
tificate se noteazi prescurtat : ,f. 1.%, ,,f. e, adici : ,fara loc“,
,fara editurd“. Editurile se scriu cu omiterea cuvintului edi-
turd, daci acestea au un nume : , Albatros¥, ,,Facla¥, ,Scrisul
romanesc®, , Meridiane%, ,Ceres“, ,.Junimea“, ,Dacia“ efc. Se
prescurteazd  transcrierea unor edituri, ca de pilda:
HESPL.AX in loc de Editura de stat pentru Iliteratura si
arta etc.

— anul de aparitie se trece numai in cifre arabe; daca
nu poate fi identificat, se inscrie semnul conventional ,f. a.*
(fard an) ;

— pretul se inscrie citef, in lei si bani, in concordant{d cu
pretul dim actul insotitor. Cind pretul nu figureaza in actul
insotitor, se stabileste dupd datele de pe carte (dacd aceasta
a fost tiparitd dupd 1952). Pentru cirti editate inainte de 1952,
cirti strdine, carte veche etc., pretul se stabileste calculind
intre 10—25 bani pagina ;

— pretul legatului ulterior : in aceastd rubricd se inscrie
suma echivalentd costului legatului platit de biblioteca pentru
protejarea cartii ;

— cota: pentru modul in care se stabileste cota, vezi
pag. 25 ; .

— numerele de ordine din R.M.F. Aceastd rubricid are
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doua subrubrici ,Intrarea publicatiilor® (se completeazi cu
numarul de ordine sub care a intrat stocul in R.M.F. partea I)
si ,iesirea publicatiilor* (se completeazd numai dacid lucrarea
a fost casatdl). In acest caz, in inventar se taie prin doud linii
incrucisate (X) numadrul de inventar, pretul si cota, marcind
prin aceasta iesirea definitivd a cdrtii din colectiile bibliotecii.
In aceastd rubricd nu se inregistreaza o altd lucrare, iar numa-
rul de inventar anulat nu se mai atribuie altei lucréri;

— mentiuni : In aceastd rubrica se noteazd eventualele
corecturi, numarul pieselor pe care le contine un volum de
bibliotecd sub forma de plic sau mapd cu pliante, fotografii,
harti detasabile, stampe etc., numérul diafilmelor dintr-o cutie,
al seturilor de diapozitive etc.

Dupd cum se poate observa prin documente de biblio-
fecd infelegem nu numai tipariturile, ci si documentele audio-
vizuale (discurile, benzile magnetice inregistrate, diafilmele si
diapozitivele etc.). Deci, in registrul inventar, ca si in registrul
de miscare a fondurilor vor fi inregistrate nu numai cértile si
publicatiile periodice, ci si documentele audiovizuale, ca si
partiturile, seturile de pliante, fotografii, fotomontaje, foto-
expozitii etc.

Reinventarierea colectiilor sau reinscrierea registrului
inventar se face numai in cazuri speciale, cu aprobarea scrisa
a institutiei sau organizatiei tutelare.

Numarul sub care a fost luat in evidentd un volum de
bibliotecd, deci numdrul de inventar, se scrie si pe volumul
respectiv. La cédrti numérul de inventar se scrie pe verso
paginii de titlu, de obicei jos, la 3—4 cm. de bazad. Numarul
se poate repeta si pe o pagind sau doud in interiorul cartii,
apriori stabilite, pentru a servi la identificarea cartii in cazul
ruperii foii de titlu. In cazul revistelor, numérul de inventar
se inscrie pe pagina de titlu jos, in mijloc, intre ultimul rind
de text si cantul inferior; in cazul ziarelor legate impreuna,
in volum, numadrul de inventar se scrie pe pagina de titlu a
primului numar legat.

La celelalte documente de bibliotecd (harti, pliante, foto-
grafii etc.) numadrul de inventar se inscrie sub stampild; la
diafilme, diapozitive, discuri si benzi magnetice numadrul de
inventar se trece pe casetele sau plicurile de protectie, de-
desubtul stampilei.

1I. ORGANIZAREA COLECTIILOR

In organizarea colectiilor au existat si exista diferite sis-
teme, fiecare dintre acestea prezentind avantaje sau neajun-
suri, in functie de criteriile care stau la baza lor. Bibliotecile
mici, fird personal profesionalizat, trebuie sa adopte o tehnica
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simpla de organizare a colectiilor, care si le permitd o manipu-
lare usoarad a cartilor si satisfacerea optim&@ a cerintelor citi-
torilor. Este vorba deci de Iinmagazinarea (depozitarea)
judicioasd a documentelor de bibliotecd, in scopul regisirii
cu usurint{d a acestora in momentul cind sint solicitate. Astfel,
se desprinde clar ideea cd servirea promptd a cititorilor si
atragerea lor in circuitul lecturii depinde in mare masurd de
nivelul organizdrii colectiilor.

Prin organizarea colectiilor se intelege, de asemenea, si
oglindirea lor intr-un sistem de cataloage, instrumente de in-
formare a cititorilor si regésinz a publicatiilor in fondul biblio-
tecii. Bibliotecile mari sint in situatia de a-si elabora cataloage
multiple : alfabetice (dupd autori sau titluri de anonime) sis-
tematice (dupd continut, potrivit clasificarii zecimale), tema-
tice, cataloage generale sau pe fonduri: de periodice, discuri,
diafilme, diapozitive etc.

In conditiile bibliotecilor mici (comunale, scolare, sindi-
cale, precum si in cele ale cooperatiel mestesugdresti), mai
ales in cele in care nu lucreaza bibliotecari profesionalizati,
organizarea colectiilor presupune in primul rind asezarea
publicatiilor si, numai dupa aceea, in timp, se poate trece la
intocmirea unui sistem simplu si functional de cataloage.

Asezarea sistematic-alfabetici a colectiilor

Dintre toate sistemele si variantele de asezare a colec-
tiilor, in conditiile bibliotecilor publice din tara noastra, s-a
impus asezarea sistematic-alfabetica. Acest sistem de asezare
este astazi generalizat la scard nationalda pentru toate biblio-
tecile mici, ca si pentru colectiile cu acces liber al cititorilor
din marile biblioteci.

Asezarea sistematic-alfabetici se intemeiazd pe doua ele-
mente definitorii, care sint, de fapt, exprimate de insdsi denu-
mirea sistemului : gruparea lucrdrilor dupd continutul lor, pe
domenii ale cunoasterii, iar in cadrul diferitelor domenii ordo-
narea alfabetici a lucririlor dupd numele autorilor sau ale
titlurilor de cérti anonime. Prin imbinarea celor doua elemente
ale sale, asezarea sistematic-alfabetica oferd posibilitatea sa se
organizeze un numdr mare de documente pe domenii, disci-
pline, materii, in cadrul acestora publicatiile fiind ordonate
alfabetic. Prin aceasta impartire, in sectiuni, dupad continutul
lor si prin ordinea alfabeticd in cadrul sectiunilor, documentele
capiatd un loc, o adresa destul de precisa, usor de depistat.

Gruparea publicatiilor in functie de confinutul lor, pe
domenii ale cunoasterii si ale creatiei, pe materii sau disci-
pline, are la bazd un sistem specific de clasificare, denumit
clasificare zecimali.
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Clasificarea zecimala a publicatiilor

Imaginat cu un secol in urma, timp in care s-a generalizat
in intreaga lume, acest sistem se fundamenteazd pe clasifica-
rea stiintelor si a domeniilor practicii omenesti, asa cum se
impusese - aceastd clasificare la vremea respectivd, Pornind de
la clasificarea stiintelor, bibliotecarul american Ch. Dewey,
autorul sistemului, a imaginat indexarea materiilor, domenii-
lor, subiectelor pe o bazd zecimald, izvoritd din sistemul clasic
de numeratie. Sistemul sdu este deci comparabil cu sistemul
metric, sau cu oricare altul avind submultipli din 10 in 10.
Flasticitatea sa, notarea cu cifre arabe, cunoscute peste tot, au
impus clasificarea zecimald a publicatiilor pe plan mondial.

In clasificarea zecimald a publicatiilor se porneste deci
de la ideea ca totalitatea cunostintelor umane poate fi impar-
tita, dupa sistemul zecimal, in urmatoarele 10 sectiuni denu-
mite clase :

0 Generalitati

1 Filozofie

ZiATte rsms Mitlollowi 1 Religie

3 Stiinte sociale

4 Clasa liberad (pind de curind a fost ocupatd de
filologie si lingvisticd ; urmeazd ca in viitor sid capete
un alt continut)

5 Stiinte exacte, Matematica. Riziica:
Chimie. Stiinte naturale

6 Stiinte aplicate. Medicina. Tehnica.

Aigriculturd ete

. 7T'/Arte plastiece. Arhitecturd. Fotografie.
NilJeenr i ' Sport -

"8 Lingvisticd, Filologie. Literatura
9 Geografie. Biografii. Istorie

" La rindul lor, aceste clase se pot impérti, potrivit prin-
cipiului zecimal, in alte zece subclase, denumite diviziuni.
Diviziunile cuprind, dupa acelasi procedeu, alte componente
(subdiviziuni) si asa mai departe. Notarea acestor subdiviziuni
succesive, cu cifre arabe, duce la formarea indicilor de clasi-
ficare, indici care, insoti{i de explicarea semnificatiilor lor, se
gésesc in tabelele principale ale manualelor de clasificare zeci-
mald. Structura zecimald a acestor tabele se impune de la
prima vedere. latd un exemplu : !
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5 Stiinte exacte ¢
50 Generalitdf{i asupra stiintelor exacte
51 Matematici

52 Astronomie

93 Fizica

54 Chimie

55 1Geologie

56 Paleontologie

57 Biologie

58 Botanica

99 Zoologie

Fiecare din aceste diviziuni, aplicind in continuare proce-
deul subimpartirii prin zecimalizarz, se poate sectiona in alte
subdiviziuni componente, ca in exemplul de mai jos :

GarnG h'a miile

940 Lucrari cu caracter general
541 Chimie generala

542 Chimie experimentald

543 Chimie analitica

946 Chimie anorganica

547 Chimie organica

548 Cristalografie

549 Mineralogie

Tabelele de clasificare sint insd mult mai detaliate si
servesc, in primul rind, organizdrii cataloagelor sistematice,
in care fisele cu descrierea cirtilor se ordoneazd pind la amé-
nunt la subiect, dupad continutul lucrarilor respective.

Pentru asezarea sistematic-alfabeticd a cértilor pe raft,
folosind aceeasi structurid a clasificarii zecimale, sint suficiente
si necesare tabele mult mai restrinse, care sa permitd o gru-
pare logicd pe domenii mai largi — la nivelul diviziunilor si
subdiviziunilor principale — a colectiilor bibliotecii, si orien-
teze cititorii in cautarea cdrtilor dorite si, in acelasi timp, sa
permitd intercalarea ulterioard in cadrul sectiunilor respective
a cartilor achizitionate in mod curent.

O astfel  de tabeld, tipici pentru marimea si profilul
bibliotecilor comunale, prezentdim in anexa nr. 1 a lucrarii
de fata. :
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Tot pentru, organizarea colectiilor pe rafturi si anume
pentru asezarea lor alfabetica, dupd numele autorilor sau dupa
titluri (in cazul lucririlor considerate anonime) servesc si
Takelele de autori (Vezi anexa nr. 2).

Cotarea publicatiilor

Locul fiecdrui volum in raft, intre celelalte care formeaza
colectiile unei biblioteci, se stabileste in procesul de prelucrare
biblioteconomicd a publicatiilor, cind se fixeazid cota cartii.

Cota cartii, inscrisi pe cotorul volumului, jos, la citiva
centimelri de bazd sau. pe copertd, sus, in coltul din stinga
(vezi fig. 1) indicd adresa acestei carti in colectie.

Tatd cum se coteazi o lucrare: Cartea lui Stefan Béarsa-
nescu ,,Unitatea pedagogiei contemporane ca stiintd%, Bucu-
resti, Editura didacticd si pedagogica, 1976, va primi cota

371
Bli22
cdrei indice, in tabela principala este 371) si semnul de autor :
B 22 (prima literd a numelui autorului, dupéd care se adauga
numdrul de ordine al grupului de litere ,,Bars“ din tabelele de
autor).

Dacd avem de cotat un volum de poezii de Mihai Emi-
nescu, vom stabili mai intii indicele de continut pentru no-
tiunea de literatura modernd. Cautind in tabelele de clasificare,
vom gisi ci acestei notiuni ii corespunde indicele 859.0. In ta-
belele de autori, la grupa de litere ,Emin* vom gisi cifra 48.
In consecintd, cota acestei carti va fi :%5%3_ i

Cind avem de cotat lucrdri anonime (sa’! considerate ano-
nime), in locul numelui autorului se ia in considerare primul
cuvint din titlu. Lucrarea ,Gindirea social-politicdi despre
Unire® (1859). Bucuresti, Editura politica, 1966, 360 p. va primi

e 93(498)
RR G 56
Romaniei si G 56 (prima literd din primul cuvint al titlului si
numarul de ordine pentru grupul de litere ,,Gind“ indicat in
tabelele de autori. Aceastd cotd presupune ca lucrarea va sta
in cadrul raftului consacrat istoriei Romaniei, la litera G, mai
exact la G 56.

Dupia cum se vede, cota apare sub forma unei fractii ordi-
nare : pe primul rind se inscrie indicele de clasificare (expri-
mind continutul tematic al lucrarii), iar pe al doilea semnul
de autor.

Dupa cum se poate observa, la transmiterea semnului de
autor initiala nu se separd de cifre: G 56, E 48 etc. Fac
exceptie literele T si O care se pot confunda cu I (unu) si res-

. Aceasta cotd exprima : continutul cartii (pedagogie, al

, adica 93(498) indicele de continut pentru istoria
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pectiv cu 0 (zero). In aceastd situatie, intre initiald si cifra
se intercaleaza o liniutd : I—68 ; O—86 ; si nu 168 sau O86.

In stabilirea semnului de autor este necesar si se tind
seama de o serie de reguli, pentru a nu se crea confuzii si
neclaritati :

— cind un grup de litere nu figureazd in tabelele de
autori, indicele se stabileste dupa silaba sau grupul de litere
precedent : ex. silaba ,,Mij“ lipseste; in aceastd situatie; cota
se va stabili dupa grupa de litere precedentd ,,Mihn*, céreia
ii corespunde cifra 71 ;

— pentru numele compuse, semnul de autor se da dupé
primul nume (D 91 — Dumitrescu—Busulenga Zoe ; P 28 Pa-
padat-Bengescu, Hortensia) ;

— cind o lucrare are d01 sau trei autori, cota se stabi-
C 61
Ornea, Z. ,Falansterul de la Scieni“. Bucuresti, Editura poli-
ticd, 1966.

O lucrare scrisid de patru sau mai multi autori se consi-
derd anonimi si, deci, indicele din cotd se stabileste dupa

leste dupa primul autor - 4 pentru lucrarea : Cojocaru, I. si

primul cuvint din titlu (06—_3%—8 pentru lucrarea : ,,Optimizarea

proceselor tehnologice in cultura plantelor tehnice, leguminoa-
selor pentru boabe 'si plantelor furajere® de: V. Costin, O.
Platon, N. Sirbu... Bucuresti, «Ceres», 1973).

Comc1denta de nume a autorllor care au scris-in acelasi
domeniu face ca formularea cotei sd fie identica. Pentru dife-
rentiere se va adiduga dupa indicele de autor initiala prenume-

lui acestuia sau chiar primele doua litere S151 Sadoveanu,
859.0 859.0 :
Ion Marin ; ST M Sadoveanu, Mihail ; P57 CA Petrescuy,
e 859.0¢1 . )
Camil ; 557 CB Petrescu, Cezar.

Semnul de autor la lucrdrile anonime nu se stabileste si

: 859.0
dupd articolul nehotdrit - (un, o, niste etc) ex: :: pentru

‘1—58

,O intimplare cu tilc...%.
Daca titlul unei lucrdari anonime incepe cu numeral redat
grafic prin 01fre (arabe sau romane), semnul de autor se sta-

bileste dupad regulile de pronuntare : 5()” 58 pentru I Mai

8

I—
796 « . 859.0

O—86 pentru ,,100 partlde de sah“; DIl pentru

,»,23 August 1944 (Antologie de versuri)“.

(versuri) ;
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In stabilirea semnului de autor literele : 4 si i, s, { se cla-
seaza impreund cu a, respectiv i, s, t, iar litercle &, &, 0, 11 se
claseaza impreuna cu literele a, e, o, u.

Recapitulind cele de mai sus, se poate preciza ca procesul
organizarii sistematic-alfabetice a publicatiilor in sdlile cu
acces pentru public insumeazd urmiétoarele etape :

a) Stabilirea unei tabele prescurtate de clasificare pentru
asezarea pubhcatulor adaptatd la conditiile concrete ale Ileca—
rei biblioteci (vezi si anexa propusa de noi) ;

b) Cotarea publicatiilor (stabilirea indicelui de Clasxflcare
potrivit tabelei de asezare si a semnului de autor pentru fie-
care titlu in parte, inscrierea cotelor pe fiecare exemplar) ;

¢) Confectionarea indicatoarelor de raft care si cuprindi
atit indicii de clasificare, cit si explicatia lor, de pilda :
3 CP(498)—I Istoria Partidului Comunist Roman ; 859.0 Lite-
raturd romana ; 93(498) Istoria Romaniei etc.

d) Intercalarea la locul stabilit prin cota a céartilor sosite
de la cititori, precum si a celor achizitionate in mod curent.

Pentru bibliotecile comunale tabela anexad propusd de noi
tine seama de principalele elemente specifice acestui tip de
biblioteca. Sint insd cazuri cind tabela trebuie sd sufere unele
modificari, in sensul restringerii sau extinderii notfiunilor din
cadrul unor clase sau diviziuni, in functie de conditiile speci-
fice locale si deci de profilul fondulm de carte. In comunele
cu un pronuntat profil viticol, in cadrul subdiviziunii 634 este
indicat sa fie scoasi in evidentd literatura de specialitate (de
viticulturd) si printr-o subdiviziune noud 634.8 Viticulturi.
Dimpotriva, in unele comune, unde preocupirile de legumicul-
turd nu sint frecvente, iar biblioteca — in consecintd — nu
achizitioneazd acest tip de lucrari, subdiviziunea 635 Legumi-
culturd nu mai are sens si deci nu va mai face obiectul cotérii
separate.

Intr-o situatie relativ asemdindtoare se gasesc si celelalte
biblioteci : scolare, ale sindicatelor, biblioteci ale unitatilor de
cooperatie mestesugireascd etc. Tabela propusid ca model este
orientativd si e recomandabil si ramind in limitele propuse
acolo unde specificitatea colectiilor nu impune modificdri.
Bibliotecile scolare din scolile cu profil industrial, economic
sau de alte specialitati, precum si cele ale sindicatelor sau ale
cooperatiei sint liber2 si-si stabileasca indici«de clasificare mai
amanuntiti in cadrul grupelor tematice de profil.

Catalogarea colectiilor

Cea de a doua etapa a procesului de organizare a colec-
tiilor o constituie catalogarea publicatiilor. Daci prin actiunea
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de cotare se urmdreste si se realizeazi stabilirea precisi a
locului fiecarei cdrti in cadrul colectiilor bibliotecii, catalogérii
ii revine sarcina de a reprezenta cértile prin descrieri biblio-
grafice, pe fise, ordonate apoi in fisiere, in scopul usuririi de-
pistdrii acestora si punerii lor in circuitul lecturii. Descrierile,
orinduite intr-o anume structura, constituie catalogul de biblio-
teca.

Alcatuirea cataloagelor de bibliotecd consti in :

— redactarea descrierii cértilor pe fise ;

— clasarea (ordonarea) dupa anumite criterii a fiselor
cu descrierea cartilor. Ordonarea fiselor cu descrieri presupune
si redactarea si intercalarea unor notiuni informationale pe
fige divizionare despariitoare.

Sintetizind in descriere, principalele elemente de identi-
ficare a oricérui document de biblioteca (carte, revistd, disc,
set de diapozitive etc.) : autor, titlu, subtitlu, date de aparitie,
paginatie etc., cataloagele de bibliotecd devin c#dlduza princi-
pald, uneori indispensabild, de orientare a cititorului in lumea
cédrtilor unei biblioteci. Adresindu-se cataloagelor, cititorul
poate afla rdaspuns la o serie de intrebadri :

— daca in bibliotecd existd o anumita carte ?

— ce lucrari ale unui anumit autor se gésesc in biblioteca ?

— ce lucrdri dintr-un anumit domeniu sau cu un anumit

subiect poate oferi biblioteca ?

Descrierea pe fise de catalog sau descrierea bibliografica
este o sintezd a elementelor de identificare a documentelor :
autor, titlu, subtitlu, datele de aparitie ale lucririi, locul, edi-
tura si anul de aparitie, numéarul de pagini etc. Fisa mai cu-
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prinde, de asemenea, citeva date biblioteconomice : cota, indi-
cele de clasificare, nr. de inventar.

Fisa de catalog este de format international (75X 125 mm)
$i are o liniaturd specifica : 11 linii orizontale si 2 linii verti-
cale in extremitatea stingd, la distan{d de 1 cm. una de alta.
In partea de jos se perforeazi pentru a putea fi plasati pe
vergeaua de prindere in cutiile fisierului.

Descrierile sint de mai multe tipuri, dintre care trebuie
retinute cele :

— principale — la autorul lucrdrii sau la primul autor

(in cazul celor cu 2—3 autori) si la titlul lucrdrilor (in
cazul celor anonime sau considerate anonime) ;

— complementare — la coautori, prefatatori, personalia.

Mentiondam, de asemenea, necesitatea folosirii fiselor de
trimitere, precum si a fiselor divizionare, menite si usureze
consultarea cataloagelor de catre cititori.

Descrierea principald la autor cuprinde urmitoarele ele-
mente, dispuse, in cimpul fisei dupd schema de mai jos :

Cota | Autorul sau autorii lucrérii
T ey T o S e
Loc de aparitie, editurd, an.

Caracterizare cantitativd (nr. pagini). (Ante-
titlal, colectia, seria)

859.0 | Cosbuc, George
C 13 | Poezii. Antologie si prefats de Petre Muntea-
nu. Bucuresti, ,,Jon Creanga¥, 1974.

l 176 p. (Biblioteca scolarului).

|

Dupd cum se vede, se pot desprinde urmétoarele reguli

de dispunere a elementelor pe fisa :

— cota se inscrie sus, in stinga primei linii verticale ;

— numele autorului se transcrie de la prima linie verti-
calid. Se incepe cu numele, iar intre nume si prenume
se intercaleazd virgula ;

— titlul incepe de la a doua linie verticald ; continuarea
titlului sau a subtitlului pe spatiile urmatoare incepe
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de la prima linie verticald. La distantd de un centi-
metru dupd epuizarea titlului sau a subtitlului se
inscriu datele de aparitie : locul, editura, anul, cu vir-
guld intre ele; : y

— caracterizarea cantitativa (numarul de pagini) se inscrie
cu incepere de la a doua linie verticald, adaugindu-se,
dacd este cazul, si paginile sau foile mnenumerotate,
astfel : 230 p. + 5 f.pl. + 1 h., adicd cinci foi planse,
plus o hartd. Dupid caracterizarea cantitativi se irece
denumirea colecfiei si numérul din colectia respectivi
intre paranteze, astfel : (Biblioteca pentru toti, 255) ;
(Lyceum, 40) etc. ; ‘

— indicele de clasificare se inscrie in stinga primei linii
verticale, pe antepenultimul rind ;

— daci este cazul, descrierea se poate (ontmua pe o fisa
urmatoare. »

Pentru lucrdrile cu doi sau trei autori descrierea princi-

pald urmeaza aceeasi schemé :

;Mam Karl si Engels, FrlEdI‘lCh IR

| }Opem . Vol. 33. [Scrisori. Iuhe 1870 3 decem—

{brie 1874].  Bucurest, Edltura poht1ca , 1975.
| [XXIV+874 p. cu facs. + 1 £ portr.

sau
i, e ,‘ Constantinescu, Miron, Badina, lec_hg s gl GEG
C366 | Bend, o A
oI ‘| |Gindirea sociologici m Romama NEE ge 71
lcurs. Bucuresti, 1973.

Dupid cum se vede din exemplele de mai sus, la descrie-~
rile cu doi autori intre cele doud nume se intercaleazi con-
junctia ,,$i% : Marx, Karl ,5i“ Engels, Friedrich ; cind lucrarea
descrisa are trei auton intre numele si prenu.mele primilor doi
se pune virgula, iar intre cel de-al doilea si al treilea se inter-
caleazd conjunctia de legdturd ,si“: Constantinescu, Miron,
Bédina, Ovidiu si Gal, Ernd.
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Pescrierea . principald la titlu se face in cazul lucrérilor
considerate anonime, adica a celor in care numele auforului nu
apare pe carte, sau care mentioneazid mai mult de trei autori.

859.0.09 |De la Titu Maiorescu la George Cilinescu.

D 26 Antologia criticilor roméni. Vol. 1—2. In-
tocmitd de Eugen Simion: [Bucuresti],
,,Emiiescu®, 1971.

2 vol.
Vol. 1. 512 p.
Vol, 2. 696 p.

In acest exemplu este vorba de o antologie de critici lite-
rard romaneascd, in care au fost incluse textele cele mai re-
prezentative ale domeniului, potrivit conceptiei ingrijitorului
de editie. Antologul nu poate fi considerat autor, deoarece el
numai a strins, a adunat textele si deci nu este autorul lor.

Descrierea principald la titlu comportd urmaétoarele reguli :
scrierea titlului incepe de la prima linie verticald si se con-
tinud pe rindurile urmditoare de la a doua linie verticald. Fac
exceptie observatiile si adnotérile care incep de la a doua linie
verticald si se continud de la prima pe rindurile urmatoare.

In cazul lucririlor semnate de mai mult de trei autori,
acestia pot fi mentionati la sfirsitul descrierii, in capitolul de
note si observatii, ca in exemplul de mai jos :

62 Indrumitorul sudorului. Editia a 2-a, revizutd si
149 ! completatd.  Bucuresti, Editura tehnica,
1975.

380 p. cu fig.+1 f.plL pere i,
Inaintea titlului autorii: dr.ing. M. Brea-
zu, ing. C. Giurcdneanu, ing. H. K6nig.

Autorul colectiv. Se descriu la autor colectiv lucrarile care
sint considerate o emanatie colectivd si exprimd punctul de
vedere sau activitatea unei colectivitd{i, organizatii, ' institutii.
Dintre acestea amintim : programe, statute, manifeste, dari de
seamd, rezolutii, ordine, legi, regulamente hotériri, declaratn
etc., elaborate de. organele centrale si locale ale puterii de stat,
organele centrale si locale ale Partidului Comunist Roman,
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Uniunii Tineretului Comunist, Uniunii Generale a Sindicatelor
din Romania si alte organizatii, asociatii, societiti etc.

In legdturd cu descrierea la autorul colectiv, sint multe
probleme teoretice de care nu ne vom ocupa. Trebuie refinute
insd: urmatoarele elemente privind forma sub care apare auto-
rul colectiv :

a) Denumirea tarii si a organului central (sau local) al
puterii de stat pentru lucrdrile care apar sub egida acestuia,
ca de exemplu :

| Romania (Republica Socialistd Romania)
l Consiliul de Ministri

b) Denumirea organizatiei (abreviati sau integrald), inso-
tita de denumirea organului central sau local :

| P.C.R. Congresul al XI-lea. Bucuresti.

e

1 —,RezolutiafCongres\ului al XI-lea al Partidului
| Comunist Roman

sau :

P.CR. Comitetul judetean Maramures
Hotarirea Plenarei Comitetului judefean

¢) Denumirea oficiald a institutiei sau asociatiei :

Academia Republicii Socialiste Romania

| Sesiunea de comunicari stiintifice

In ceea ce priveste descrierile complementare, menite si
sporeasca capacitatea informativa a cataloagelor, furnizind
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informatii despre coautori, autori secundari (prefatatori de
editie sau ilustratori de o anumitd notorietate), schema de ase-
zare in cimpul fisei este urmatoarea :

— Descriere la coautor

| ’Mocan 1, Vasile

101teanu, Constantin, Ceausescu llie si Mocanu,

| Vasile.

| Act1v1tabea Parndulul Comum%t Roman m

| armatd. 1921—1944. Bucuresti, Editura militari,
\1974
| |XX 4308 p. + 8 fplL
i Inaintea titlului autorii: general maior

nConstantm Olteanu, colonel dr. Tlie Ceausescu si

'Colonel dr. Vasile Mocanu.

— Descriere la prefatator :

| /Micu, Dumitru

Blaﬁa Luuan

Scrieri despre arta. Prefdi;a de Dumitru Micu.
Antologie, studiu introductiv si note de Emil Manu.
IBuouresm ,,Mcmdume“ , 1970. :

{7, 1196 p4 1 £ portr.

Descrierile la autorii- secundari urmeazad aceleasi reguli,
fie cd este cazul unei prefete (vezi modelul de mai sus), fie ca
e vorba de studii introductive, postfete, introduceri, note intro-
ductive, cronologii etc., semnate de personalititi de seami in
domeniul respectiv.

A lMacmel Ligia .
,Axghen Tudor

| Al S

| Poezii. Iudltxe 11ustrata de Ligia Macovei.

! Bucurgs'glr,i,,Mmerva‘v‘, 1970.
i . + 24 f.pl. color.
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Descriere la ilustrator :

~ Un rol deosebit il au descrierile ,personalia®, care dau
posibilitatea grupdrii in cataloage a tuturor fiselor cu descrieri
de cdrti despre o anume personalitate. Acest tip de descrieri
comportd aceleasi reguli ca si descrierea principald, cu excep-
tia faptului ca deasupra primei linii orizontale, incepind de la
a doua verticald se noteazd numele personalitdtii respective,
iarin ‘partea dreaptd, pe acelasi rind, mentiunea : ,,despre el“
in paranteze : :

, s Llear, ’Ceausescu _Nicolae (despre el)
L Hamelot, Michel-Pierre

[Nlcolae Ceausescu. Biografie si texte selectate.
Bucurestl Editura politica, 1971.
| 2 praipl

l  [Vlaicu, Aurel ~ (despre el)
Balan Ion Dodu :

‘ o >,Cop11ar1a lui Icar. Bucuresti, ,lon Crean-
gas, 1974 :
96 p. cu ilustr. si portr.

1. Pe verso fiselor principale care alcituiese catalogul alfa-
betic se inscrie numdrul de inventar al lucrarii descrise. Atunci
cind o lucrare este achizitionatd in mai multe exemplare, se
trece numéirul de inventar al tuturor exemplarelor. Inscrierea
numerelor de inventar se face pe verso, in colful din stinga jos,
astfel ‘ca el si poatd fi citit, fird a scoate fisa de pe vergeaua
de: sust;mere ;

Cataloagele bibliotecii

Pentru bibliotecile mici trebuie retinute doud tipuri de
cataloage : alfabetic si sistematic.

Catalogul alfabetic se constituie cu timpul prin insumarea
tuturor fiselor cu descrieri principale sau complementare in-
tocmite pentru acest tip de catalog. Fisele se intercaleazd in
ordine alfabetici, dupd numele autorilor (persoane fizice sau
autori colectivi) si dupd. titluri pentru lucrarile descrise la
titlu (anonime) ; in cazul descrierilor complementare, interca-
larea se face tot in ordine alfabeticii, dupd numele altor per—
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soane care au participat la elaborarea lucrarilor (coautori,
autori secundari : prefatatori, ingrijitori de editie, ilustratori
etc.). In catalogul alfabetic se introduc si fisele informative
sau de trimitere, in ordinea gencrald cerutd de alfabetul limbii
romdne, astfel : A, A, B,C,D, E,F, G, H, I,1,J, K, L M,
N, O, P, Q/R, 'S, $, T, T, U, V,'W, X, Y, Z Diferitele semne
grafice ale unor cuvinte straine scrise cu 4, e, ¢, o, 11, nu influ-
enteazd ordinea alfabetica, acestea fiind asezate la a, e, o, u

Ordinea strict alfabeticd nu este determinatid numai de
prima literda, ci si de cele urmatoare, sau, atunci cind este
cazul si de cuvintele urmatoare, astfel :

Aaron Florian Adam Aurel

Aaron V. Adam Ion
Ababei Adamescu
Ababii Adamescu
Abace pentru... Aesop vezi Esop
Abager - Agirbiceanu
Abagiu 4 - Ailincai
Abaluta Ailoaie
Abecedar ' Ajarescu
Abramescu Albu
Academia de . .. Albulescu -
Academia Republicii Album
Achim - . Alecsandri
Achimescu ~© " Alexandrescu

Alctivitate =1 idred Batals Alexandru

Numele compuse, cu particold, linioard etc. se ageaza dupd
epuizarea omonimelor.

)
Tonescu, Vasile
- 'Ionescu, Zaharia '@ -
Tonescu, Zaharia M. VAL BTSN
Tonescu, Zaharia Maria
Tonescu de la Brad, lon
Tonescu-Bassu, Ion
Ionescu-Sisesti, Gheorghe
Tonescu-Sisesti, Vlad
Tonescu-Tutova, Alexandru

Intercalarea alfabeticid a fiselor cu descrieri la autorul
colectiv ,,Romania* se structureaza astfel :
Romania (R.S.R.)
— Constitutia
— Marea Adunare Nationala
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. — Consiliul de Stat
— Consiliul de Ministri
— Legi, decrete, hotariri
- — Consilii, Ministere, Comitete.

Pentru structurarea setului de {fise ce se grupeazi dupa
descrierea la ,,Partidul Comunist Roman“, ca autor colectiv,
se va adopta urmatoarea ordine :

— Program, statut

— Cangres, conferinti

— Comitetul Central : plenare, sedinte de lucru,
consfatuiri

— Organe locale ale partidului : judetene, municipale,
orasenesti, comunale.

In cadrul fiecdrei categorii de lucriri, fisele cu descrieri
se aseaza in ordine cronologica inversa.

Pentru orientarea cititorilor se fac fise de trimitere de
genul :

Pincio vezi Paun Pincio, Ion
Aesopus vezi Esop
Pisculescu vezi Galaction, Gala
~ Eliade Rddulescu vezi Heliade Radulescu, Ion etc.
Tot astfel se procedeazd si in cazul autorului colectiv :
P.M.R. vezi P.CR.
O.N.U. vezi Organizatia Natiunilor Unite

Dispunerea in cimpul fisei de trimitere a elementelor sale
se prezinta astfel :

|Réidulescu Heliade, Ton
l LRzl
Heliade Réadulescu, Ion

sau :

IP.M.R.
[ vezi :
P.CR.
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Descrierile lucrarilor aceluiagi autor se aseaza in ordinea
alfabetica dupd urmdtoarea structurd : opera completa, opere
alese, opere separate, opere in colaborare, lucrdri despre el

Pentru usurarea cdutdrii in catalog se folosesc fige divi-
zionare despértitoare, de aceleasi dimensiuni ca si fisele de
catalog, dar cu proeminente in partea superioari. In aceste
proeminente se indicd ordinea prin litere, grupe de litere sau
cuvinte. Figele divizionare sint confectionate din carton tare,
rezistent la foiletare. Aceste fise sint de trei feluri :

centrale (indicdA ordinea intercaldrii descrierilor in
catalog dupa litere) :

de stinga (indicid ordinea pe grupe de litere) :
Rox |

nibb e g M AL
]
llllll_]ﬁ l
|

de dreapta (indicd ordinea pe nume de autori) :

[ BARBU, N. |
I TR P i e e ool R MR

I ' |

| aRGHEZL, T. |____
R U RARN G e o e T PR
S e T |
| I

Catalogul sistematic, Spre deosebire de cata-

logul alfabetic, a carui structurd permite ‘cititorilor sd caute
lucrédrile necesare, orientindu-se dupd numele autorilor sau,
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in lipsa acestora — dupd titluri, catalogul sistematic .orin-
duieste fisele cu descrierile bibliografice potrivit continutului
cartilor pe care le oglindesc. Pentru bibliotecile mici, cum
sint cele comunale, acest catalog este considerat un instrument
de informare de mare importantd, intrucit el dezviluie colec-
tiile bibliotecii structurate dupa continutul publicatiilor. Multi
cititori solicitd lucréiri intr-un anumit domeniu, pe 0 problema
sau cu un subiect anume. Singura sursi care poate raspunde
la intrebarea : ,,ce carti dintr-un anumit domeniu existd in bi-
bliotecd ?% este catalogul sistematic, In felul acesta el isi do-
vedeste cu prisosinti uhhtatca

Pentru realizarea catalogulur 51stemat1( este necesar ca
bibliotecarii sa se familiarizeze cu notiuni mai detaliate pri-
vind clasificarea zecimald decit cele necesare in cazul folosirii
acestei clasificari la cotarea publicatiilor, la asezarea lor pe
raft. (Organizarea cartilor pe rafturi se face potrivit clasificarii
zecimale pe grupe tematice mari, la nivelul subdiviziunilor,
diviziunilor sau chiar a claselor, si de aceea nu poate ghida
cititorul pind, la subiectul particular, strict delimitat, in lega-
turd cu care doreste sd se documenteze).

Cotarea pubhcat,ulor prezentatd intr-un capitol anterior
este o operatiune prin care se urmaresté stabilirea loculii la
raft al fiecarei lucrari in colectiile bibliotecii. '/ Indiferent de
complexitatea temati¢d a documenfului cotat,, de problematica
diversa, uneori, a unpr lucriri, acestea nu ‘pot gcupa decit un
singur loc pe raft. si — in consecintd — indicele de clasificare
pentru cota este unul singur. De exemplu, o carte care tra-
teaza despre flora si iauna tarii noastre :mu poate fi cotata
decit cu un singur indice si, deci, este asezata intr-un singur
loc : intre lucrarile de botanica sau| de /oolople In aceeasi
situatie sint si alte lucrdri pe teme ca: ,Formarea limbii si
a poporului roman®, ,Momente de seama din 19tor1a poporului
roman, a miscirii - socialiste si° muncitoresti’ ' din "Romania¥,
»Dezvoltarea industriei miniere si metalurgice® etc. Acestea, la
rindul lor, primese un singur indice de cota si vor fi asezate
intr-un singur loc pe raft, la 'unul din domeniile respective.

In catalogul sistematic 0011nd1red temelor, a subiectelor
este mai diferentiata, mai avnanuntlta folosind in acest scop
indici de clasificare mai detaliati, fapt ce creeaza posibilitatea
inlaturarii acestor neajunsuri. Asa, de exemplu : aceeasi lucrare
despre flora si fauna' tarii noastre, amintita mai sus, va fi
oglindita in .doud fise pentru catalogul sistematic : una la indi-
cele de clasificare... si cealalta la indicele...

In alte situatii, documentele trebuie individualizate prin-
tr-un detaliu in plus pentru a-si cipita un loc precis in cata—
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logul sxstematlc Exemplu lucrarea ,,Tehmca mgmprn bolna-
vului. Manual pentru scolile de asistente medicale. Bucu-
resti, Editura medicala, 1974% va c#dpita indicele 616—08(075),
indicele de forma (075) exprimind caracterul de. manual al
lucrarii.

~ Deci, fie c& avem in vedere complexitatea subiectului din
documentul clasificat, sau' multitudinea de subiecte, fie cd ne
referim la relatia dintre subiectele tratate sau forma documen-
tului, catalogul sistematic are posibilitatea sd oglindeasca fidel
toate problemele = de continut, si rispundi, in consecinta,
celor mai diverse si mai nuantate cerinte ale cititorilor.

"Indicii auxiliari care pot fi folosi{i mai frecvent in cata-
loagele sistematice din bibliotecile mici sint indici auxiliari de
loc, de timp si de forma.

Indicii auxiliari de loc exprimi locul din
punct de vedere politic. si geografic la care se refera textul
lucrarii. Grafic, acesti indici sint marcati prin cifre arabe
intre paranteze rotunde :

* 93(498) Istoria Romaniei, ceea ce inseamni :

93 Istorie, ca indice principal $1 (498) indice auxiliar
de loc pentru Romania.

Indici auxiliari de tlmp exprimd perioada
sau epoca istoricdi, secolul etc. la care se referd lucrarea Gra-
fic se noteazd prin cifre cuprinse intre ghthele s Datele
precise se transcriu in ordinea : anul, luna, ziua, ca de exem-
plu: ,1944.08.23% pentru 23 August 1944 ; secolul_ se noteazd
cu/'primele doud cifre cu care incep anii respectivului secol :
»17%! pentru secolul al XVIII-lea; ,19“ pentru secolul al
XX-lea'; \,,08% inseamna secolul al IX lea e.n., iar ,,—02% seco-
lul al TlI-lea i.en. Pentru perioade mai indelungate se folo-
séste un semn de extindere ,,/“ exemplu : ,,15/17“ presupune
0 penoada cuprlnsa intre secolele al XVI-lea — al XVIII- 1ea
deci de la 1500 pina 1ai1799 ;

Indicii auxiliari de formé 1nd1ca forma spe-
cificd 'sub care sint editate anumite lucrari. Grafic acesti indici
sé notdaza prin 0 (zero) urmat de una, doud cifre intre paran-
téze rotunde, astfel : 51(03) indice format din : 51 indice prin-
cipal pentru matematxca 31 (03) indice de forma pentru encmlo—
pedle :

' UneOm Iucrar1le ce urmeazi a fi (1a51f1cate exprimd doud
sall' mai multe notiuni in strinsj relatie intre ele, cum ar fi:
,,predarea educatiei fizice in scoala generala In aceastd situa-

i ‘foloseste un semn de relatie care exprimai interdepen-
denta ‘dintre'cele dous notlum deci intre doi indici principali :
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796:371, adicd : 796 indice principal pentru educatie fizici,
: semnul de relatie, 371 indice principal pentru pedagogie.

In acest caz se intocmesc doui fise pentru catalogul siste-
matic, una intercalindu-se la 796 Educatie fizici, sport, iar
alta la 371 Pedagogie.

A clasifica corect o carte (sau oricare alt document de
bibliotecd) inseamna a-i intelege continutul si — in consecinti
a-i stabili precis locul printre celelalte publicatii din colectiile
bibliotecii si in catalogul sistematic. Orice greseald in stabilirea
indicelui de clasificare inseamni plasarea fisei intr-un alt loc
din, catalogul sistematic si nu la domeniul respectiv, ceea ce
face imposibila regésirea ei de catre cititorii interesati de su-
biectul respectiv.

Pentru a se ajunge la o clasificare corecta trebuie respec-
tate o serie de reguli generale si anume :

a) Cunoasterea temeinici a tabelelor de
clasificare. Aceasta nu inseamnd memorarea mecanici
a unor indici, ci priceperea utilizarii lor, a indexului alfabetic
al clasificdrii zecimale, a tabelelor cu indicii auxiliari. Totodatd
trebuie avut in vedere ca tabelele de clasificare pot fi prea
amanuntite pentru o bibliotecd mica ; de aceea bibliotecarul
va trebui sd se opreascd la indici de un grad mai general.

by Cercetarea atentd a publicatiei ce
urmeaza a fi clasificata Continutul lucrarii este
elementul care determind indicele de clasificare. Dupd deter-
minarea continutului (prin lecturarea integrald, partiala sau
prin cercetarea unor izvoare colaterale privind cartea respec-
tiva : bibliografii, recenzii, consultarea de cataloage etc.).se
trece la clasificare. Pentru cercetarea sumara a cartii bibliote-
carul se foloseste de datele oferite de titlu, subtitlu, numele
autorului, al editurii, prefatd, introducere, tabla de materii si
dacd totusi nu este edificat asupra continutului se adreseaza
bibliografiei de specialitate, sau se consulti cu specialisti din
afara bibliotecii.

¢) Stabilirea indicilor de clasificare.
Edificindu-se asupra confinutului cartii, bibliotecarul trebuie
sé realizeze legdtura dintre continutul acesteia si tabelele de
clasificare. Mai intii va stabili domeniul din care face parte,
deci clasa in. care se incadreazi cartea. Cercetind apoi divi-
ziunile si subdiviziunile clasei — de la general la particular
va-géasi indicele precis de clasificare, corespunzitor subiectului.
Aceasta cale este cea logicd, dar exista si una inversa. Dupa ce
se formuleazi subiectul lucrdrii acesta este cautat in indexul
alfabetic al clasificirii zecimale. De multe ori se poate gresi
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adoptind aceastd formuld, de aceea se recomanda ca odata gisit
in indexul alfabetic, indicele de clasificare sd fie confruntat
cu cel din tabela principald si numai dupid aceea sa fie inscris
pe verso foii de titlu si pe fisa de catalog.

Schematic, procesul de clasificare decurge in felul urma-
tor : sd presupunem ca avem de clasificat o carte despre teh-
nologia araturilor de primavara. Se deduce usor cd este vorba
de un domeniu din agriculturd, iar acest domeniu este inclus
in clasa 6. (In caz ca bibliotecarul este incepidtor, consulta
lista celor zece clase ale clasificdrii zecimale). Urmadrind divi-
ziunile si subdiviziunile clasei respective, va descoperi grupa
63 Agricultura, apoi 631 Agronomie generald, 631.5 Lucrari
agricole si in sfirsit 631.51 Arat. Adoptind cealaltd cale, adica
recurgind la consultarea indexului alfabetic vom gisi la ru-
brica ,,Arat (agriculturd)¥ acelasi indice.

Atunci cind o publicatie se referd la dou&d sau mai multe
subiecte, privind ramuri diferite de activitate trebuie sa se dea
doi, sau mai multi indici de clasificare, potrivit numadarului
de domenii tratate. Prima clasificare se va face la subiectul
predominant, iar urméitoarele la celelalte. Pentru fiecare indice
se intocmeste cite o fisd de catalog cu descricrea cértii respec-
tive, {isd ce se intercaleazi dupa aceea in catalogul sistema-
tic, la diferitele sale subdiviziuni.

Pe mésura constituirii catalogului sistematic, bibliotecarul
va putea introduce indici noi, pentru a subdiviza unele rubrici
prea aglomerate, sau dimpotrivd — poate unifica unele divi-
ziuni mai mici intr-una mai generald, in functie deci de colec-
tiile bibliotecii, de volumul si structura lor.

Asemenea celui alfabetic, catalogul sistematic se realizeaza
in timp, pe maésura intercaldrii fiselor cu descrierile cartilor
nou intrate in bibliotecd. Totodata se scot din cataloage si
fisele cu descrierile publicatiilor casate.

Fisele cu descrieri pentru catalogul sistematic sint identice
cu cele intocmite pentru catalogul alfabetic, dar inscriu pe
cel de al treilea spatiu de jos in stinga primei linii verticale
indicele de clasificare.

859.0 Baltaza!r,_ Camgl 7 ) e
B 24 | Mi-i | dragd fata omeneascd. Poeme. — Bucu-

JXENR, Ghaniesen ., 1L
L S
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. Asezarca fiselor in catalog se face in ordinea indicilor de
clasificare, adica in ordinea in care acestia apar in tabelele
principale de clasificare, de la clasa 0 la clasa 9. Atunci cind,
pe linga indicii principali, apar si indicii auxiliari (de loc, de
timp, de forma etc.), ordinea intercaldrii este, de asemenea,
cea din tabele, ca de pilda :

7.01 Teoria artei

7(03) Dictionar de artd, de termeni artistici

7(05) Revista de artd

7(069)(498) Muzee de artd din Romania

7(100),,19% Istoria generala a artei in secolul al XX-lea.

Structura catalogului sistematic se scoate in evidenti prin
fise divizionare care marcheazi clasele, diviziunile si subdivi-
ziunile principale ale clasificarii. Fisele divizionare au o impor-

tanta deosebita nu atit pentru organizarea catalogului ca
atare, ¢it mai ales pentru orientarea cititorilor in consultarea
_catalogului, pentru indrumarea lor spre publicatiile de care
au nevoie. Cititorii pot sa se foloseascd de fisele divizionare
ca si de cuprinsul sau tabla de materii a cartilor, atunci cind
vor sa meargd direct la o informafie particulara din cartea
respectiva.

Ca si in cazul catalogului alfabem( figsele divizionare sint
confectlonate dintr-un carton mai tare, rezistent la foiletare,
de aceleasi dimensiuni ca si fisele obisnuite, dar cu proemi-
nente in partea superioara. Dupa modul cum sint dispuse
aceste proeminente, fisele divizionare se impart in fise divi-
zionare de mijloc si fise divizionare laterale: de stinga sau
de dreapta. Impdrtirea de mai sus a acestor fise are impor-
tantd in structurarea logica a catalogului sistematic. Potrivit
tipului lor, fisele divizionare marcheazd domenii mai largi de
cunostinte, probleme deosebit de importante, sau teme mai
restrinse, derivate din primele. In felul acesta, catalogul se
structureazd pe capitole mari, subcapitole si pérti compo-
nente ale acestora.

| l

De obicei, fisele divizionare nu cuprind intre ele mai mult
de 20—30 de fise obisnuite de catalog. Abuzul de fise divi-
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zionare, pentru marcarea amdianuntiti a indicilor, care despart
5—6 descrieri, creeaza greutati celui care cerceteazd catalogul.

Pe fisele divizionare, in proeminentele acestora, se noteaza
indicii de clasificare, titlul clasei, diviziunii sau subdiviziunii
respective, precum si trimiteri sau indicatii metodice care
usureazd folosirea catalogului.

Redactarea fiselor divizionare trebuie sa fie cit mai scurta,
.clara, precisa si caligrafiata citet.

Fiecare biblioleca, avind in vedere marimea si structura
colectiilor isi stabileste modul de intrebuintare a fiselor divi-
zionare. De reguld fisele divizionare de mijloc (centrale), se
utilizeazd pentru marcarea claselor, dar pot fi folosite si pen-
tru unele diviziuni, mai ales din domeniile claselor 3 si 8.
Fisele divizionare laterale se introduc in functie de cele mijlocii,
marcind domenii mai restrinse decit acestea. In felul acesta
se creeazi o inlantuire logica de fise divizionare, de fapt sche-
letul unui sistem de clasificare care da posibilitatea oricarui
cititor =4 se orienteze singur pentru a gasi publicatiile nece-
sare,

La rubrica de literatura din catalogul sistematic, in cadrul
fiecarui indice, fisele se aseazd in ordinea alfabeticd a numelor
autorilor sau a titlurilor de anonime. De pildd, in urma fisei
divizionare 859.0—1 Literatura romana, poezie, toate fisele
purtitoare ale acestui indice vor fi ordonate de la A la Z. In
acelasi caz, al literaturii, pot fi folosite si fise divizionare de
tip alfabetic pentru indicarea literelor sau a unor nume de
autori mai des solicitati. :

!

11I. ACTIVITATEA CU PUBLICUL
Servirea cititorilor

In relatiile cu publicul, pentru bibliotecar este esential
s orienteze intreaga activitate a bibliotecii in funclie de rea-
litdtile socio-culturale ale colectivitiatii pe care o serveste, de
problemele »conomice, de activitalea de productie a oamenilor,
de cerintele lor de studiu si lecturd. Pentru aceasta biblioteca-
rul trebuie si se giseascd permanent intr-un contact nemijlocit
cu cititorii séi reali si virtuali, s& tinad sistematic legatura cu
organizatiile din care acestia fac parte. Aceasta il permite
bibliotecarului si observe atitudinea oamenilor fatd de biblio-
tecd, fatd de serviciile acesteia, s cunoascd interesele lor de
lectura si si tragd concluzii privind deprinderile de lectura ale
membrilor colectivitdtii (in ansamblu, pe categorii sau grupuri
socio-culturale) motivatia lecturii, ce anume surse de informare
in afard de bibliotecd mai sint folosite si din ce motive o
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parte din oameni rdmin in afara interesului = pentru lecturs,
cum sint cunoscute in comund, sat, scoald, serviciile pe care
le ofera biblioteca etc.

In satisfacerea cerintelor de lecturd si in stimularea
interesului pentru carte un rol deosehbit il joacd raporturile
directe dintre bibliotecar si cititori, indrumarea individualad
a cititorilor, orientarea lor in lumea cérfilor, recomandarile
pe care bibliotecarul le poate face ori de cite ori are prilejul.
Timpul — deseori scurt — in care cititorul imprumutd sau
inapoiaza o carte din bibliotecd poate prilejui un dialog fruc-
tuos intre bibliotecar si cititor, ii poate permite celui dintii sa
patrundd in universul spiritual al cititorului, s&-i descopere
nevoile de lecturd, motivatia cititului, interesele pentru infor-
mare, gusturile literare, parerile, opiniile despre cér{i. Desigur
cd bibliotecarul nu trebuie sd se erijeze in cenzor al lecturii
publice si nici mdcar in mentorul cititorilor (cu exceptia citi-
torilor copii) ; el trebuie sd fie insd interlocutorul cititorului,
partenerul sdu cel mai avizat in domeniul cértilor, al informa-
tiei bibliografice, al cunoasterii noutdtilor editoriale.

Acestor preocupdri trebuie sd le consacre bibliotecarul cea
mal mare parte a timpului dedicat servirii cititorilor. f&ra a
neglija aspectele administrative, de evidentd a imprumuturilor,
de recuperare a cértilor in circulatie.

Evidenta individuald si globald a cititorilor bibliotecii si a
publicatiilor imprumutate se tine pe formulare tipizate, genera-
lizate in intreaga retea a bibliotecilor. Pentru bibliotecile mici,
a cdror principald preocupare o constifuie imprumutul la do-
miciliu, sistemul de evidentd a cititorilor si & publicatiilor
imprumutate este redus la urmétoarele formulare :

a) Fisa de lecturi (vezi model nr. 14) este indi-
viduald ; se completeazd cite una pentru fiecare cititor, Fisa
de lecturd cuprinde datele personale de identificare a acestuia
(numele, prenumele, domiciliul, seria si numadarul- actului de
identitate) semnitura cititorului, data completdrii fisei si nu-
mérul de ordine sub care se inscrie la bibliotecd in anul res-
pectiv. Pe o fisd se pot inregistra 30 de volume imprumutate,
potrivit rubricatiei respective care cuprinde : data imprumutu-
lui, autorul si titlul lucrdrii imprumutate, numarul de inven-
tar al acesteia, indicele prescurtat de clasificare, semndtura ci-
titorului, data inapoierii lucrarii si semndtura bibliotecarului
cu ocazia revenirii cédrtii in biblioteca.

In cazul ci un cititor imprumutid mai mult de 30 de pu-
blicatii in cursul aceluiasi an calendaristic, la fisa initiald se
adaugéd un dublet ;
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by Caietul de evidenta a cititerilor si
a cartilor imprumutate. Acest caiet tip de evidenta
globala este format din doud parti : ; '

In partea I, Evidenta cititorilor (vezi model 15) se tine
evidenta globald a cititorilor pe trimestre separat pentru cei
inscrisi la sediul bibliotecii si pentru cei inscrisi la filialele
sau punctele de imprumut ale acesteia. Numadrul celor inscrisi
intr-o sdptamind se calculeazd dupd numarul fiselor de citi-
tori intocmite in sdptamina respectivd. Repartizarea acestora
dupd sex, ocupatie (muncitori si tehnicieni, agricultori, func-
tionari, intelectuali, elevi, studenti, altii), dupd virstd (pina la
14 ani, intre 14—25 ani, 25—40 ani, 40—60 ani si peste 60 ani)
se face dupd datele din fisa cititorului.

In partea a Il-a, ,Evidenta publicatiilor imprumutate si
a frecventei“ (vezi model 16) datele se completeaza sdptdminal,
la sfirgitul saptaminii respective, astfel :

— totalul publicatiilor imprumutate si repartizarea aces-
tora dupa continut (social-politic, stiintele naturii — matema-
ticd, tehnica, agricultura, beletristica, alte materii, literaturd
pentru copii) si dupd limba (dacid este cazul) prin insumarea
inregistrarilor din fisele de lectura ale cititorilor intrati in
bibliotecd si se referd atit la cei nou inscris’, cit si la
cei care au adus carti imprumutate anterior si au luat altele.
La totalul publicatiilor inscrise in fise ca imprumutate la domi-
ciliu se adauga si cele consultate in bibliotecd. Din totalul de
publicatii imprumutate la domiciliu sau consultate in biblio-
tecd, se inregistreaza separat publicatiile periodice — in ru-
brica respectivda. Frecventa saptidminald reprezintd numarul
vizitelor cititorilor la bibliotecd. Dacd un cititor viziteazd de
doud ori biblioteca pentru diverse servicii (imprumut de carte,
consultare in bibliotecd, solicitarea unei informatii bibliogra-
fice) la indicele de frecvientd se considerda doua vizite, Nu se
trec insd in indicele de frecventa participantii la actiunile
culturale de masa.

Acelasi procedeu se aplica pentru calculul datelor din toate
rubricile partii a II-a a caietului de evidenta.

Cartile care se imprumutd la domiciliu poarta pe verso
primei coperti o foaie de termene in care se inscriu data la
care cititorul trebuie sa restituie volumul (vezi model 17).

In cazurile cititorilor restantieri, adicid cei care nu inapo-
iaza bibliotecii cdrtile imprumutate in termenul prevazut (de
obicei 15 zile), in primele doud saptamini de la data cind
trebuie efectuatd restituirea, li se atrage atentia prin alti citi-
tori (rude, vecini, copii) dupd care, in cazul cind nu restituie
cirtile, 1i se expediazi prin posta sau prin consiliul popular, o

https://biblioteca-digitala.ro — 45 —



instiintare tip (vezi model 18). Dacd nici la acest apel nu se ris-
punde, instiintarea se repetid in termen de 10 zile. In cazul in
care cititorul nu d& curs nici celei de a 2-a instiintari, dupa
expirarea termenului minim de 35 de zile de la data la care
cartile trebuiau restituite, biblioteca inainteazi la ‘locul de
muncd al cititorului sau la consiliul popular, angajamentul
semnat pe fisa de lectura completat de bibliotecar cu valoarea
in lei a prejudiciului adus, in baza cdreia se intocmesc formele
de imputare.

Pentru satisfacerea cererilor unor cititori referitoare la
publicatii care nu se gésesc in bibliotecd, bibliotecarul se poate
adresa bibliotecilor cu fonduri mai bogate din apropiere (de
obicei judetene) pentru un imprumut interbibliotecar. Impru-
mutul (cererea) se face printr-un formular tip (Vezi model 19)
prin care se pot solicita maximum sapte lucrari.

Evidenta principalilor indici ai activitatii blbhotecu, numa-
rul cititorilor si al cartilor difuzate nu constituie un scop in
sine. Aceastd evidentd este folositd de bibliotecar la analiza
serviciilor de lecturd publicd pe care le realizeazd biblioteca,
la aprecierea aportului acestei institutii la viata spirituald a co-
lectivitatii. In programele de activitate curenti sau pe termen
mai lung este important pentru bibliotecar sd stie cite carti
citeste in medie un cetdfean inscris la bibliotecd intr-un an
de zile (indicele de lecturd), cite cérti din dotarea bibliotecii
revin pe cap de locuitor (indicele de inzestrare), citi din numa-
rul- locuitorilor din comund sint cititori la bibliotecd (indicele
de atragere). Din studiul documentelor de evidentd se afld-ce
fel de publicatii sint mai solicitate, ce categorii de cetateni
sint mai receptivi fatd de serviciile bibliotecii, din ce cauzi etc.

De asemenea, pe baza datelor din caietul de evidenti a
cititorilor si a cartilor imprumutate, a documentelor de evi-
dentd a colectiilor se completeazi darea de seamd statistica,
care cuprinde : numadirul volumelor -existente in biblioteca,
numdrul volumelor achizitionate in cursul anului, numarul
cititorilor si al cartilor imprumutate,

Actiuni de propaganda a cartii si a bibliotecii

Aplicind un program permanent si sistematic de actiuni
si forme de popularizare a cértii, biblioteca urméreste s iasa
in intimpinarea nevoilor de lecturd ale populatiei, s& se men-
tind in actualitatea vietii social-culturale a colectivitatii,
atragi noi cercuri de cititori si sé cultive deprinderi de lectura
si gustul pentru literatura buna. Pentru a péstra specificitatea
actiunilor bibliotecii in raport cu cele desfisurate de alfi fac-
tori educationali, bibliotecarul nu trebuie s& uite cid scopul
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fundamental al oricirei manifestéri organizate de biblioteca
este apropierea cartii de cititor, mijlocirea intilnirii acestuia
direct cu textul, determinarea unor cerinte si interese indivi-
duale de lectura, stimularea acestor cerinte.

Orice acfiune trebuie delimitatd in functie de categoria
sau grupul socio-cultural pe care-1 vizeazd. Nu este recoman-
dabild organizarea unor actiuni cu o sferd vasta si cu adresabi-
litate generald, decit in cazul marcdrii unor evenimente de
mare importantd., Popularizarea unei cdrti sau a unui grup de
carti, un concurs, un afis etc., se diferentiazd dupd cum aces-
tea au ca obiect literatura beletristica, cea stiintificd, de educa-
tie ateist-stiintifica etc., sau dupad cum vizeazd categorii dis-
tincte de beneficiari : elevi, tdrani cooperatori, femei etc.

Programul actiunilor de grup trebuie corelat cu actiunile
celorlalti factori implicati in sistemul educational pentru a nu
se crea paralelism si suprapuneri. De asemenea, trebuie avute
in vedere si aspectele legate de traditiile culturale locale.

Propaganda bibliotecii se realizeazd in primul rind, prin
nivelul sdu de dotare, de organizarea si prin functionalitatea
sa. Asezarea sistematic-alfabetica a colectiilor introduce pe
cititor in lumea cartilor, ii dezvaluie continutul acestora, il
informeazad in principalele domenii reprezentate in colectii.
Amplasarea bibliotecii intr-un local corespunzator, central, ca
si firma, panourile si indicatoarele plasate in comund, cu texte
simple dar sugestive sint mijloace de propagandd, de atragere
a cititorilor.

Pentru popularizarea cértii si a lecturii o serie de forme
si actiuni stau la indemina bibliotecarului. Le amintim, ince-
pind cu cele mai simple :

Afisul este o forma grafica de propaganda a cartilor.
Tema| afisului o constituie, de obicei, o carte sau, uneori, un
grup de cirti cu continut asemandtor. - Afisul isi indeplineste
functia sa de popularizare in mésura in care este usor per-
ceput vizual, prin formularea sugestiva a textului si aranjarea
lui graficd, prin valorile cromatice etc. Se folosesc afise care
popularizeazd biblioteca, sau: care prezintd o carte ori un grup
de cirti pe o tema anume, precum si afise prin care se popu-’
larizeaza o actiune cu cartea si deci invitd cetdtenii la biblio-
tecd, afise care popularizeaza noutdtile intrate in biblioteca efe.

Panoul de biblioteca pastreazd aceleasi carac-
teristici de redactare ca si afisul si este destinat de reguld:
popularizdrii unui numir mai mare de cérti, selectatedupa
criterii tematice. Publicatiile sint ilustrate prin = reproduceri
grafice, prin aplicarea unor supracoperte, decupaje’ efc.

Expozitia de carte este una din cele mai rdspin-
dite forme de propagandd a colectiilor unei biblioteci. In
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functie de scopul urmadrit, de grupurile de cititori cirora li se
adreseazd, de spatiul de care dispune biblioteca, precum si de
materialul ce trebuie pus in valoare, expozitia de carte poate
fi extinsd de la o vitrind cu cérti sau un raft tematic, pini la
expozitiile mari sau saloane ale cértii !

— vitrina cu cdrti se realizeazi prin ilustrarea
unei idei, a unei teme, expunind publicatiile care le trateazi.
Prin vitrinele cu cérfi se poate urmari o largad arie tematica :
opera si activitatea unui autor, marcarea unor evenimente,
ilustrarea unei anumite teme de actualitate. un aspect sau
altul al actiunii culturale : educatia ateist-stiintifici. informa-
rea politied, stiintifica etc. ;

—raftul tematic se realizeazi in cadrul biblio-
tecii, pe unul sau mai multe rafturi obisnuite de carti. Raftu-
rile tematice sint destinate unor categorii bine structurate din
rindul cititorilor : cursantilor din diferitele cercuri de invati-
mint politico-ideclogic, din invatdmintul agricol de masd, mem-
brilor unor cercuri aplicative: elevilor etc. ;

— expozijia de carte nu se deosebeste funda-
mental de o vitrind de carti, insd presupune spatiu mai mare,
mobilier adecvat etc. Expozitiile constituie un mijloc eficace
fn popularizarea colectiilor; ele ajuta cititorii in optiunile
pentru lectura, le atrage atentia asupra varietdtii de publicatii
pe o tema data, contribuie la largirea orizontului lor biblio-
grafic general.

Etapele principale in organizarea expozitici de publicatii
sint : — stabilirea temei, intocmirea listei bibliografice cu
publicatiile care pot fi expuse, selectia materialului ce va fi
expus, elaborarea schemei generale a expozitiei (titlu, sec-
tiuni, texte, citate etc.), amenajarea expozitiei.

Alte forme de propaganda a cdrfii sint : recenziile si pre-
zentarile de carti, simpozioanele: montajele literare. concursu-
rile, intilnirile cu autorii si, respectiv, dezbaterile in prezenta
acestora, consfatuirile cu cititorii, procesele si serile literare.

O trasdturd generald a acestora o constituie faptul ca ele
dezvaluie, intr-o forméa sau alta, continutul publicatiilor. Dife-
ritele forme si tipuri de manifestdari pentru propaganda orala
a cartii nu presupun o metodologie total diferitd. Le particu-
larizeazi doar citeva trasaturi, in functie de domeniul pe canr
il abordeazd sau ca gen de actiune. O parte din aceste forme
cum ar fi simpozionul, procesul literar, consfatuirea, concursul,
dezbaterea sint practicate in general in actiunea cultural-edu-
cativd de masé, in caminele culturale, cluburi, organizatii de
masi si obstesti etc. In organizarea bibliotacii, prin aceste
forme se urmareste popularizarea si difuzarea carfii, atrage-
rea cititorilor in circuitul lecturii, in biblioteca.
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— Recenzia. Preluatd din critica literard sau din
_activitatea bibliografica, recenzia prezentatd oral in fata unui
grup de cititori sau prin statia de radioficare se constituie
intr-o forma de propaganda a cariii dintre cele mai frecvente.
Aoceastid forméd ar trebui si aibd in vedere in special literatura
social-politicd, de popularizare a stiintei, cartea de agricultura,
lasind beletristicii prioritate in alte genuri ale propagandei
cartii. Realizarea recenziei presupune colaborarea unui specia-
list in domeniul pe care il trateazid cartea respectiva. Recenzia
trebuie sa trezeascd interesul pentru lucrare ; este bine ca ea
sa nu dezvaluie intreg continutul cdriii. s& nu devina un re-
zumat, ci sa anunte problematica, s& propuna cititorilor lucra-
rea spre lectura, eficienta imediatd a unei asemenea actiuni
constind in cresterea numarului de cititori care ' vor solicita
lucrarea recenzata.

Prezentarile de carti sint destinate in special
unor grupuri omogene : cursantii unui cerc de invatimint po-
litico-ideologic sau de invatamint profesional agro-industrial,
elevilor unei clase, membrilor unor cercuri literar-artistice,
de creatie sau stiintifico-tehnice, unor cursanti din cadrul
universitatii cultural-stiintifice etc. In functie de interesele
unor astfel de grupuri se procedeaza la selectia lucrérilor,
avindu-se in vedere nu numai domeniul ci si nivelul sau mo-
dul de tratare etc. Oricum, cititorii trebuie sd inteleaga precis
motivele pentru care le este prezentat un numar de carti,
argumentele care pledeaza pentru lectura lor. Prezenta fizica
a cartilor prezentate, circulatia lor in rindul participantilor
este foarte importantd in declansarea optiunii pentru lectura
lor. 3

Concursurile intre cititori si-au cistigat un loc im-
portant in rindul actiunilor de propagandi a cartii datoritd
gradului de atractivitate ca actiune competitivd. Promovat cu
precddere prin mijloace de comunicare in masd, concursul
imbraca in biblioteca variante diferite. de la cele simple pe
baza de intrebari-fulger sau chestionar, pina la cele desfasu-
rate cu public, in fata unui juriu care noteazd exactitatea
raspunsurilor, Spre deosebire de concursurile organizate de
caminul cultural, de organizatiile de masa sau de cele prezen-
tate la radio si televiziune, biblioteca inifiazd concursuri in
scopul popularizarii colectiilor proprii si atragerii cititorilor la
biblioteca. Organizarea unui concurs presupune insa colabora-
rea cu ceilalti factori de culturd. Reusgita concursului depinde
de nivelul si seriozitatea organizarii lui; pe lingd aminuntele
legate de tehnica desfasurarii, trebuie bine precizate de la
inceput. scopul, tematica, bibliografia. Se impun, deci :
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— precizarea tematicii concursului in functie de scopul
urmarit (marcarea unui eveniment, sprijinirea pregitirii pro-
fesionale a tdranilor cooperatori, o problemi de educatie mate-
rialist-stiintifica, patrioticd, eticd, estetica ete.) ;

— stabilirea unei bibliografii de bazi pe tema respectiva,
din care si se inspire cel ce redacteazi intrebirile. Aceeasi
bibliografie va fi recomandatd spre consultare concurentilor ;

— stabilirea juriului si a examinatorului, a concurentilor
(individual sau pe echipe), a punctajului pentru aprecierea
raspunsurilor ete.

Este indicat ca intrebdrile sa vizeze raspunsuri semnifi-
cative, si nu se refere la date, la memoria mecanici. Intrucit
prin concurs se urmareste si difuzarea unui numar cit mai
mare de idei si informatii pentru publicul asistent, intrebarile
vor fi asifel formulate incit sd cuprinda aprecieri ample privi-
toare la tema concursului, s& determine, deci, raspunsuri
begate si substantiale.

Este bine ca in concurs sid fie antrenate echipe care repre-
zinta grupuri omogene de cititori : membrii unor brigdzi per-
manente ale C.A.P., elevii a doud clase paralele, brigazile de
mecanizatori etc. i

Consfatuirile cu citiforii sint actiuni care isi pro-
pun dezbaterea publicd a unei lucrdri sau a unui grup de
lucrari cu aceeasi tematica. Particularitatea consfatuirilor o
constituie faptul cad dezbaterea este sustinutd de cititori, ca se
realizeazd prin confruntarea opiniilor cititorilor, Pe aceasta
bazd conducadtorul consfituirii — totdeauna un om de specia-
litate in domeniul respectiv — poate interveni si sublinia valo-
rile care trebuie retinute, aspectele practice ale invatidmintelor
trase.

Cit priveste metodica organizarii si desfasurdrii consfatu-
irilor cu cititorii se impun o serie de elemente preliminare.
Iiste necesard asigurarea unui numar suficient de exemplare
din cartea vizatd. In acest scop, biblioteca poate cere sprijinul
altor unitati prin Imprumut interbibliotecar. De asemenea,
trebuie luate masuri < pentru intensificarea circulatiei acestor
publicatii, precum si a altor lucriri complementare : recenzii,
analize ete.

Specialistul care conduce consfatuirea (profesor, medic,
inginer) trebuie sd se pregiteascd special pentru o asemenea
situatie. In scurta sa prezentare se stabileste cadrul general al
dezbaterilor, se precizeazi pe scurt continutul lucrdrii urmind
ca desfiisurarea discutiilor si fie liberd, fird ordine prestabi-
1litd, teze preconcepute etc.

In final. conducitorul consfituirii trebuie si facd aprecieri
SensTalsoasiingaLreilor formulate de cei care au luat cuvintul,



sd lamureascd eventualele chestiuni echivoce, sd arate clar
foloasele practice ale studiului lucrarii care a constituit obiec-
tul consfatuirii, s& recomande deci colectiile bibliotecii tuturor
celor interesati.

In cazul ca la asemenea dezbateri participd si autorii
lucrdrilor, consfatuirea se poate transforma intr-un dialog intre
cititori si autor.

Prioeesul literar: Este un' tip de actiune Wicli¥o
mare valoare educationald, insa nu atit de des intilnit in prac-
tica bibliotecilor mici, din cauza exigentelor pe care le presu-
pune.. Dincolo de aspectul formal, procesul literar este o
dezbatere publicd asupra continutului de idei ' dintr-o opera
literard, dezbatere asemdnatoare, in esentd. cu cea promovata
prin consfatuirea cu cititorii. El se desfdsoard insd dupad regu-
lile de procedurd ale instantelor judecétoresti. In principiu,
totul se desfasoara potrivit unui scenariu ; viitorii protagonisti
isi stabilesc textul rolurilor distribuite si apoi le reproduc in
desfdsurarea procesului literar. Se creeazd o luptd de opinii,
o confruntare intre parti, cu participarea ,directd* a acuzarii,
apdrdrii, a presedintelui completului de judecata, dind impresia
unui proces real. Bibliotecile pot sd-si propund asemenea
actiuni pornind de la problematica complexda a unor romane
sau nuvele, cu implicatii ample in viata sociald (cu conditia
evitarii' caracterului spectaculos). Accentul trebuie pus nu pe
realizarea teatrald a rolurilor, cu toate cd nici aspectul regi-
:zoral si artistic nu trebuie neglijat. ci pe acuratetea si conti-
nutul textului, pe inldntuirea logica a intregii actiuni.

In vederea realizdrii procesului literar este necesard con-
suitarea unui bun cunoscator al operei literare ce va fi dezba-
tutd ca si a unui jurist. Pentru reusita actiunii trebuie sd se
tina seama de :

— familiarizarea prealabild a participantilor cu formula
preconizatd ; stabilirea precisd a partilor, a completului de
judecata si a personalului auxiliar necesar in procesul juridic -
(aprod, grefier etc.) ; :

— redactarea cu anticipatie a actului acuzarii, menit sa
fixeze cadrul general al dezbaterii, act care trebuie cunoscut
de catre cele doua parti. formeazda baza de pregitire separatd
a partilor. Ineditul, pregatirea unor argumente-surpriza din
partea acuzarii sau apararii in vederea surprinderii adversa-
rului trezeste interesul publicului si da culoare dezbaterii.

Desigur, sint posibile si alte modalitati de realizare a pro-
cesului literar, in functie de cartea aleasd, de posibilitatile
concrete ale fiecarei biblioteci, de cei cdrora 1li se adreseazi,
in sfirsit, in functie de ingeniozitatea organizatorilor.
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Simpozionul, gen de actiune culturald promovat cu
preciadere de ciminul cultural, club, casi de cultura etc. poate
fi adoptat si de bibliotecd. Simpozionul reprezinti tot o dez-
batere axatd pe continutul unei cir{i sau al unui grup de cérti
care trateazd aceceasi temd. Dezbaterea se realizeazd cu parti-
ciparea a 3—4 specialisti, uneori din domenii diferite. care-si
propun explicarea continutului cartii din punctul lor de vedere.
Astfel, un economist: un inginer agronom si un biolog pot
dezbate, cu argumente din domeniile pe care le profeseazi, o
carte de agriculturd, asa cum lucrdrile de educafie a tinere-
tului pot fi dezbdtute de pedagogi, psihologi, medici. juristi
etc. In general, simpozionul ca si consfituirea cu cititorii se
recomanda in cazul actiunilor de popularizare a literaturii
stiintifice, de =ducatie materialist-stiintifici a oamenilor, a lite-
raturii agrozootehnice etc. De aici rezultd cd alte actiuni,
cum ar fi procesul literar, seara literard si altele sint rezervate
cu precidere literaturii beletristice.

Seara literard Sub aceastd denumire se grupeaza
acele actiuni car2 constau in lectura artisticd a unor pagini
antologice de prozd sau versuri chiar dacd sint diferit intitu-
late :*seard de versuri, matineu liric, dimineatd de basm pen-
tru copii, sezatoare literard etc. O conditie a reusitei.unor ase-
menea actiuni este buna selectie a textelor. Se pot organiza
seri literare consacrate unui singur autor (mai ales cu ocazia
aniversarilor si comemordrilor), unui curent sau epoci literare,
precum si unor teme (beletristicid dedicatid patriei sau partidu-
lui. luptei pentru independentd si dreptate socialad etc.). Pentru
sustinerea serilor literare se apeleazi la colectivul de recita-
tori de pe lingd cidminul cultural, la membrii unor formatii
artistice; uneori chiar la actori profesionisgti. Este recomanda-
bil, de asemenea, si se foloseascd imprimarile pe discuri sau
benzi magnetice, fie cd se gisesc in bibliotecd, fie cd se impru-
mutd de la alte institutii culturale.

Uneori, materialul literar poate fi asociat cu creatia muzi-
cald, actiunea transformindu-se astfel intr-o seard literar-mu-
zicald.

1V. CONDUCEREA SI PLANIFICAREA ACTIVITATII

Obiectivele - politico-educative = si culturale, urmdrite in
aciivitatea lor de toti factorii educationali, de toate institutiile
culturale sint stabilite de organizatiile de partid si sint explicit
formulate in planurile unitare ale consiliilor de educatie poli-
ticd si culturd socialistd. In lumina acestor obiective si tinind
seama de specificitatea actiunii de raspindire a cértii, de satis-
facere a cerintelor de lecturd, conducerilor scolilor coordona-

}
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toare' le revine sarcina indrumdrii si supravegherii activitatii
bibliotecilor comunsle, ca si a celor gcolare. O atentie deose-
bitd trebuie acordati bibliotecilor scolare din satele aparfini-
toare aceleiagi comune, care au funcfii de biblioteci publice,
urmarind satisfacerea cerinfelor de lecturd si pentru populatia
adultd. Pentru a putea ridspunde cit mai adecvat nevoilor de
lecturd ale populatiei adulte, aceste biblioteci trebuie ajutate,
intregindu-le colectiile prin transfer sau imprumut de carti din
fondurile de dublete ale bibliotecilor comunale, initiind in
cooperare actiuni de propaganda a cértii. ajutindu-le in orga-
nizarea colectiilor si a activitdtii cu publicul.

Cu ajutorul nemijlocit al conducerii scolii coordonatoare,
bibliotecarii comunali, ca si cei din bibliotecile scolare din
satele apartinatoare, trebuie s&-si constituie colective de spri-
jin, echipe de lucru mai mari sau mai mici, in functie de
situatiile concrete din fiecare localitate, formate in primul rind
din colegii biblioteearilor, cadre didactice, dar si din rindul
altor intelectuali ai cititorilor fruntasi, deputatii consiliului
popular, activistii cdminului cultural, conducétorii sau gazdele
cercurilor de citit, activistii organizatiilor de tineret si de
femei, elevii din clasele mai mari. In desfisurarea unei bune
activitdti a bibliotecilor colectivul de sprijin isi poate asuma
multe si diverse contributii concrete : atragerea de noi cititori,
popularizarea bibliotecii si stimularea lecturii in organizatiile
sau institutiile in care lucreazi, intretinerea unor puncte de
imprumut ale bibliotecii la locurile de muncd din ferme zoo-
tehnice, sere, ateliere ale mecanizatorilor etc., pregatirea si
desfasurarea unor actiuni de propagandéd a cdartii, colportaj si
alte forme de difuzare a cértii, recuperare a imprumuturilor
nerestituite etc. Biblioteca comunald nu are un organism pro-
priu de conducere colectiva, acest atribut fiind asigurat de
colectivul de conducere al caminului cultural. din care face
parte si bibliotecarul comunal, de consiliul profesoral al scolii
de centru.

In orientarea generald a .activitdtii, in evidentierea obiec-
tivelor majore sub care se inscrie actiunea bibliotecii ca si in
urmdirirea sistematici a indeplinirii acestor obiective, are o
mare importantd modul in care se planificd activitatea.

Biblioteca comunald trebuie si-si elaboreze propriul s&u
plan de muncd chiar dacd obiectivele pe care le urmireste pe
planul muncii politice de masd, al educatiei permanente, al
perfectionérii profesionale a oamenilor muncii, ca si principalii
indici de activitate figureazd in planul unitar al Consiliului
comunal de educatie politicd si culturd socialisti sau chiar in
planul de munci al cdminului cultural.
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Pentru bibliotecile comunale se recomandd planuri de
muncd anuale (pentru anul calendaristic) gi apoi planuri tri-
mestriale, fard a exclude posibilitatea intocmirii unor planuri
speciale — atunci cind este cazul — dedicate realizirii anumi-
tor actiuni de mai mare amploare : intimpinarea unor eveni-
mente importante din viata poporului nostru, campanii agri-
cole, Luna cértii la sate, Decada cartii romanesti etc.

Planurile de muncd trimestriale fac posibile detalierea
unor prevederi din planul anual, esalonarea lor mai exactd in
timp, unele completdri sau modificdri de actiuni prevazute
initial, asigurind atit urmadrirea sistematicd a indeplinirii sar-
cinilor, cit si o anumitd mobilitate impusd de caracterul dina-
mic al muncii politice si cultural-educative.

In elaborarea planului anual de munci, plecindu-se de la
obiectivele generale ale partidului privind munca politico-
ideologica si cultural-educativd de formare a omului nou,
constructor constient si devotat al societdtii socialiste multila-
teral dezvoltate, se au in vedere problemele concrete, particu-
lare ale colectivitdtii servite de bibliotecd, aspectele social-
economice locale ca si posibilitatile bibliotecii respective. Oglin-
dind aceste particularititi, planurile de munca vor fi desigur
diferite de la o comuna la alta. In structura lor generald,
in modul de organizare a materialului ele pot urma o schema
comund, bazatd pe urmatoarele capitole : a) obiective si sarcini
generale ; b) completarea colectiilor si organizarea fondului de
carte ; ¢) relatii cu publicul : cititori si carti difuzate ; d) pro-
paganda cartii si a bibliotecii ; e) actiuni gospodaresti si admi-
nistrative.

In capitolul ,,Completarea colectiilor si organizarea fon-
dului de carte® se inscriu, ca indici de plan, numarul de
volume ce urmeazd a fi achizifionate, in functie de prevederile
bugetare si eventuale subventii extrabugetare (din veniturile
caminului cultural, cooperatiei de consum, consiliului popu-
lar, comitetului sindical etc.), precum si date care sa oglin-
deasca echilibrul tematic al completarii colectiilor : lucrari
social-politice si de popularizare a stiintei, literatura agro-
zootehnica, beletristicd. Tot aici vor fi prevdazute masurile
pentru luarea in eviden{d a lucrarilor achizijionate, pregatirea
lor pentru a fi puse in circulatie, organizarea fondului si even-
tual a cataloagelor.

In capitolul ,Relatiile cu publicul® se planificdi numarul
celor care urmeazi sa se inscrie ca cititori ai bibliotecii ir
cursul anului respectiv si numarul volumelor ce vor fi puse
in circulatie. In lumina obiectivelor stipulate in primul capitol
al planului, aici vor fi inscrise date concrete privind atragerea
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la lectura a principalelor categorii socio-profesionale ale colec-
tivitatii — tdrani cooperatori, femei, tineret, intelectuali, elevi
— ca si difuzarea echilibratd a tuturor genurilor de carfi:
literatura social-politicd si in primul rind documentele curente
de partid, cir{i de popularizare a stiintei si de ateism, lucrari
agrozootehnice, creatia beletristici clasicd si contemporand etc.
Capitolul ,,Propaganda cartii si a bibliotecii“ inscrie numai
acele actiuni mai mari, previzibile incd de la inceputul anului,
cum ar fi cele legate de marile evenimente politice (congresele
si conferintele partidului, aniversarea eliberdrii patriei, aniver-
sarea republicii etc.), actiunile culturale tradifionale progra-
mate de comitetele judetene de culturd si educatie socialista
actiunile culturale nationale (Cintarea Romaniei, Luna cartii la
sates Decada cartii romanesti etc.). Programul actiunilor cu-
rente de propaganda a cartii si a bibliotecii se completeaza
ulterior, in planurile trimestriale, eventual in programele
lunare ale cdminului cultural. Aici pot fi nominalizate .nu
numai temele sau subiectul acfiunilor, ci si forma lor (expozitii,
seri literare, simpozioane, concursuri etc.) persoanele care
contribuie la conceperea, organizarea si desfdsurarea lor.

Asupra indeplinirii planurilor de muncd — atit a celui
anual cit si a planurilor trimestriale se raporteazd in dari de
seamd. Urmdérind modul in care s-au realizat prevederile pla-
nului, darile de seama vor fi structurate pe aceleasi capitole
ale planurilor de muncd si vor analiza calitatea serviciilor
oferite de bibliotecd publicului cititor, realizarile si lipsurile
propuneri pentru imbunédtitirea muncii. Dérile de seamd, ca si
planurile de muncéi se inainteazd in copii Consiliului comunal
de educatie politicd si culturd socialistd ca si Comitetului ju-
defean de culturd si educatie socialistd. Pentru antrenarea
beneficiarilor insisi la Imbundtitirea activitdtii bibliotecii, la
dezvoltarea lecturii publice si cresterea interesului pentru
carte este foarte oportuni prezentarea dérii de seamd anuale
in adunarea generald a cititorilor.
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ANEXA I

TABELA C.Z. PENTRU ASEZAREA PUBLICATIILOR

1 FILOZOFIE. PSIHOLOGIE. LOGICA. ETICA. MORALA
Nota : Operele lui Karl Marx, Friedrich Engels si
V. I. Lenin se grupeaza la subdiviziunea 3 C.

2 ATEISM. RELIGIE. MITOLOGII
Notd : Tot aici vor fi grupate si lucrarile de explicare
stiintifica a fenomenelor naturale, a cauzelor care
genereaza superstitiile, misticismul, credintele si
practicile religioase.

3C MARX. ENGELS. LENIN
Nota : Se aseazd intii lucrdrile lui Marx si Engels in
ordinea : opere complete, opere alese, opere sepa-
rate. culegeri tematice, lucrdri despre ei. In aceeasi
ordine se aseaza apoi lucrarile lui V. 1. Lenin.

3CP(498) PARTIDUL COMUNIST ROMAN. Lucréri cu caracter
general. Programe si statute.

Nota : Aiei vor fi incluce :
1. operele complete, separate sau culegeri din opera
tovarasului Nicolae Ceausescu ;
2. alte lucrari despre rolul conducator al partidului
in toate domeniile de activitate ;
scrieri cu caracter general despre @ activitatea
Partidului Comunist Roman.

(o]

3CP(498)—1 ISTORIA PARTIDULUI COMUNIST ROMAN
Nota : Tot aici se vor grupa si lucrdri despre istoria
miscarii muncitoresti si socialiste din Romaéania pina
la infiintarea Partidului Comunist Roman, precum
si lucrarile despre conducatori si activisti de partid
https://bibliotecslaigiea$4@t, in ordinea alfabeticd a numelor acestora.



3CP(498)—2 CONGRESE ALE PARTIDULUI. CONFERINTE.
PLENARE. SEDINTE DE LUCRU. CONSFATUIRI ALE

ORGANELOR CONDUCATOARE ALE PARTIDULUI
Notd : Aici se grupeaza si materialele conferintelor
si plenarelor organelor locale ale partidului : jude-
tene, municipale, ordsenesti, comunale, de intreprin-
dere etc. In interiorul acestei diviziuni publicatiile

' se vor aseza in ordine cronologica inversa ;

3CP(498)—4 INVATAMINTUL POLITICO-IDEOLOGIC DE
PARTID
Nota : Gruparea publicatiilor (brosuri, programe,
manuale, bibliografii etc.) se face pe forme (progra-
me) de invatdmint.

3CP(.) MISCAREA COMUNISTA SI MUNCITOREASCA IN-
TERNATIONALA. PARTIDE COMUNISTE’ SI MUNCI-
TORESTI DIN ALTE TARI

Notd :* In cadrul acestei diviziuni publicatiile vor fi
grupate astfel :
a) lucrari despre consfatuiri mternat,xonale ale parti-
delor comuniste si muncitoresti ;
b) lucrédri despre partide comuniste si muncitoresti
din diverse tdri, asezate in ordinea alfabetica a nu-
melor acestor tari.

3T(498) UNIUNEA TINERETULUI COMUNIST DIN ROMA-
NIA
Nota : Ajci se vor grupa si lucrdri cu caracter gene-
ral despre tineretul din Romaénia, . precum si cele
privitoare la copii si pionieri.

3T(.) ORGANIZATII COMUNISTE, MUNCITORESTI $SI DE-
MOCRATICE DE TINERET. SITUATIA TINERETULUI
DIN DIVERSE TARI

3 STIINTE SI PROBLEME SOCIALE
Notd : In aceastd diviziune se vor grupa :

a) publicatii de sociologie, statisticd, demografie,
economie politici, probleme ale muncii, sindicate,
contabilitate, armata. prevederi si asistenta somala,
asigurari, Comert erc

b) pubhcatn despre admlmstrat;la publicd, drept si
legislatie somahsta

| 32/33(498) SITUATIA POLITICA SI ECONOMICA A REPU-
BLICII SOCIALISTE ROMANIA. CONSTRUIREA SOCIE-
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TATII SOCIALISTE MULTILATERAL DEZVOLTATE IN
ROMANIA

327(498) POLITICA EXTERNA A REPUBLICII SOCIALISTE
ROMANIA

32/33(.) SITUATIA POLITICA SI ECONOMICA INTERNA-
TICNALA
Notd : Publicatiile vor fi grupate astfel :

a) cele cu caracter general referitoare la situatia
politico-economicd internationald, publicatii despre
sau ale organizatiilor politice si econoraice interna-
tionale (Organizatia Natiunilor Unite si organisme
specializate ale aces’eic, C.A.E.R. etc.) ;
b) cele referitoare la situatia politica seu economica
din diferite téri, in ordinea alfabetici a numelor
tarilor respective.

37 INVATAMINT. PEDAGOGIE. EDUCATIE. ACTIVITATE
CULTURAL-EDUCATIVA DI MASA

39 SITUATIA SOCIALA A FEMEII

5 STIINTELE NATURII. MATEMATICA
Noti : Lucrérile vor fi asezate in urmétoarea ordine :
matematicd, astronomie, fizicd, chimie, geologie,
paleontologie, biologie, botanicé, zoologie.
61 MEDICINA

62 STIINTE TEHNICE. INGINERIE. INDUSTRII $SI MESERII
DIVERSE

63 LUCRARI GENERALE DESPRE C.A.P, 1.A.S., LM.A. ECO-
NOMIE AGRARA

631 AGROTEHNICA. LUCRARI AGRICOLE
632 FITOPATOLOGIE, BOLILE SI PROTECTIA PLANTELOR
633 CULTURI DE CIMP

634 ARBORICULTURA. SILVICULTURA. POMICULTURA.
VITICULTURA

635 LEGUMICULTURA. HORTICULTURA
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636 ZOOTEHNIE. MEDICINA VETERINARA
Nota : Tot aici se vor grupa si lucrari de apiculturi,
sericiculturd, vindtoare. pescuit.

64 ECONOMIE CASNICA

Notd : In aceastd diviziune vor fi grupate lucrdri de
artd culinard, sfaturi gospodaresti, croitorie ete.

7 ARTA

Nota : Aici vor fi grupate lucrdri de arhitecturd si
urbanism, sistematizare si urbanizarea localitdtilor
rurale, arte plastice (sculpturd, picturd, grafica,
desen, artd populard, ceramicd etc), fotografie,
cinematografie, muzicd, spectacole, artd dramatica,
cire, distractii ete. ~

796 CULTURA FIZICA $I SPORT

80 LINGVISTICA

Nota : Dictionarele se vor aseza in rafturile destinate
literaturii de referinti.

8590 LITERATURA ROMANA. ISTORIE SI CRITICA LITE-
RARA. ANTOLOGII. FOLCLOR

Note : a) Publicatiile se vor aseza in ordinea urmaéa-
toare :

— teorie, istorie si criticd literara ;

— antologii ;

— folclor ;

b) Lucridrile de folclor muzical, coregrafic. artd
populard se grupeazi la diviziunea 7 ARTA ;

¢) Lucrédrile despre un anume scriitor se vor grupa
la scriitorul respectiv, dupd opera hterara a aces-
tuia.

859.0—... LITERATURA ROMANA (pe autori)

Note : — Publicatiile vor fi asezate in ordinea alfa-
beticd a numelui autorilor ; lucrédrile aceluiasi autor
se aseazi in ordinea alfabeticd a titlurilor, indiferent
de genul literar ;

— traducerile . in alte limbi ale wunei lucrdri se
aseazd dupd editiile in limba roméana ;

_https://biblioteca-digitala.ro — 60 —



— operele scriitorilor romani de limba germana.
maghiara, sirba etc. vor fi asezate la literatura ro-
mana in ordinea alfabeticd a numelor autorilor res-
pectivi.

82.09 LITERATURA UNIVERSALA. ISTORIE SI CRITICA
LITERARA. ANTOLOGII. FOLCLOR

82/89 LITERATURA UNIVERSALA (pe autori)
Nota : Publicatiile se aseazd in ordinea alfabeticad a.
numelui autorilor, indiferent de nafionalitatea aces-
tora.

91(498) GEOGRAFIA, ROMANIEI

91(.) GEOGRAFIE UNIVERSALA

Nota : Atlasele geografice se aseaza in rafturile desti-
nate literaturii de referinta.

93(498) ISTORIA. ROMANIEI

93(.) ISTORIA, UNIVERSALA
Noté : In cadrul acestei diviziuni se aseazd si lucrarile
privind istoria socialismului, operele socialigtilor
utopici, lucrdrile privitoare la istoria miscarii socia-
liste, muncitoresti si comuniste din diverse tari.

0 LITERATURA DE REFERINTA
Nota : Aici vor fi asezate lucrari de informare generala
care nu se imprumutd acasa : enciclopedii, dictio-
nare, lexicoane, bibliografii tematice, atlase. albu-
me, harti ete. Literatura de referinta se ageaza linga
masa de' lucru a bibliotecarului, pentru a putea fi
la indemina acestuia.

Observatii :

— Schema de mai sus poate fi extinsd sau comprimata
in functie de profilul si marimea colectiilor fiecdrei
biblioteci, de spatiul destinat asezarii colectiilor.

— Pentru a veni in sprijinul cititorilor, titlurile claselor,
diviziunilor si subdiviziunilor vor fi scrise lizibil si afi-
sate pe frontispiciul rafturilor. De asemenea, se vor
confectiona indicatoare de raft care vor marca indicele
de clasificare si semnificatia acestora, corespunzidtoare
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fiecarui grup de pubhcat;u ‘agezate conform schemei de
mai sus.

— Literatura pentru copii se va aseza separat, pe categorii
de virstd, in ordinea alfabetica a autorilor sau a titlu-
rilor in cazul lucrarilor anonime sau considerate ano-

nime.

— Discurile, filmele, diafilmele, diapozitivele, benzile
magnetice se pastreazéd separat si nu se imprumutd la
domiciliu.
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Aa

Abe
Abr
Abu

Ach
Ad
Adame
Adami

Adan

Ade
Adl

Al

Alb

Albu

Alc
Ald

- Ale

Ales

Alex

_TABELE DE AUTORI

0B

11 Ba

12 Bac
13 Bach
14 Bad
15 Bades
16 Badu
17 Bae
18 Bai
19 Bal

20 Bale

21 Bale
22 Bali
23 Balo

24 Balt

25 Balz
26 Ban
27 Banu
28 Bar
29 Barb

30 Barbu

131 Barc
32 Bard
33 Barg
34 Bars
35 Bart
36 Bas

37 Bat

38 Bau

Alexandro 39 Be
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Alf
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Alt

Ami
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And
Andre
Andrei
Andri
Andro
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41 Bei
42 Bel
43 Bell
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45 Beni
46 Ber
47 Berd
48 Beri *
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50 Bes

51 Bi
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53 Bil
54 Bir
55 Bj
56 Bl
57 Ble
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59 Blu

60 Bo
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62 Boe

63 Bog:
64 Bogdan
65 Boil

66 Bol

67 Bon

68 Bor
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76 Brae
77 Brai
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88 Bud
89 Bue
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Car
Carag
Carb
Cari
Caro
Cars
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Cat

Catu
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Caz
Ce
Ceh
Cer
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Chap
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33
a
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Dae
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Den
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Dian

39 Dic
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Constantin:
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Doc
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‘E 10F
Ea 11 Fa
Eb 12 Fac
Ec 13 Fad
Ech 14 Fag
Eco " 15 Fah
Ed ® 16 Fai
Edg 17 Fal
Edm 18 Fam
Edu 19 Fan =
Ef 20 Far
Efr 21 Farc
Eft 22 Fark
Eftimi 23 Farm
Eg 24 Fars
Egl 25 Fas
Egd 26 Fat
Egr 27 Fau
Eh 28 Fav
Ehr 29 Fe
Ei 30 Fed
Eil - 31 Feg
Ein 32 Fei
Eis 33 Fek
Ek 34 Fel
El 35 Fele
Elef 36 Fen
Elen 37 Feo
Eli 38 Fer
Elian 39 Fere
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Emin
Emp

Enes

. Eph

Epu
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50 Fil

51 Filip

52 Filipe -

53 Filipi
54 Fill
55 Filo
56 Fin
57 Fint
58 Fio
59 Fir

60 Fis

61 Fisch .

62 Fit
63 F1

64 Flau
65 Fle
66 Fli

67 Flo
68 Flores

' 69 Flori

Est
Et
Eth
Eti
Eto
Etr

Eu

7@ Floro

71 Flu
12 Fo

73 Focs

74 Fod
75 Fog

. 76 Foi

77 Fol
78 Fon
79 For

80 Fort

81 Fos
82 Fot
83 Fotin
84 Fou
85 Fr

86 Franc
87 Frang
88 Fras
89 Fre

% Fri

91 Frim
92 Fro
93 Fru

95 Fu
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G 10 H
Ga 11 Ha
Gad 12 Hac
Gag 13 Hae
Gai 14 Hag
Gal 15 Hah
Gali 16 Hai
Gam 17 Hal
Gan 18 Hali
Gar 19 Ham

Gari 20 Hamm
Garo 21 Han
Gart 22 Hand
Gas 23 Hann
Gat 24 Har
Gav 25 Haral
Gavril 26 Haram
Gay 27 Hare
Ge 28 Hari
Gei 29 Harm g
Gem 30 Harn
Geo 31 Harnz

Georges 32 Hars
Georgi 33 Hart

Ger 34 Has

Gers - 35 Hase
Ges 36 Hasn
Gh 37 Hass

Ghem 38 Hat
Ghen 39 Hau
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Gheorghi
Gheorghiu
Gher
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Gherm
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Ghi

Ghic

Ghid

Ghim

Ghin
Ghit
Ghite
Ghitu
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Gil
Gio
Giu

Giurg

Gl
Glo

Gog
Gol
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40 Hav

41 Hay
42 He
43 Hed
44 Hei
45 Hel
46 Hell
47 Hen
48 Henr
49 Hep

50 Her

51 Here
52 Heri
53 Herm
54 Hero
55 Hers
56 Hert
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58 Hes
59 Het
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61 Hi
62 Hil
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64 Hio
65 Hir
66 His
67 Hl
68 Ho
69 Hod

Greg

Gri
Grig
Grigore
Grigori
Grigoro
Gril
Gro
Gros
Groz

70 Hoe

71 Hof
72 Hog
73 Hoh
74 Hoi
75 Hol
76 Hom
77 Hon
78 Hor
79 Hori

80 Homm

81 Horo
82 Hort
83 Hos
84 Hot
85 Hou
86 How
87 Hr

88 Hriste
89 Hristo

91 Hu

92 Hug
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lac
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Iacobe
Tacobi
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Iae
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fal
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Iaro
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EVIDENTA CITITORILOR IN CURSUL TRIMESTRULUIL
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FISA DE TERMENE

RESTITUITI CARTEA
PINA LA TERMENUL :
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INSTHNTARE DE RESTITUIRE A PUBLICATIHLOR

CATRE

S o) TR STt S S S et B 4G, o)
INSTIINTARE
DE BESTITUIRT A PUBLICATIILOR

Va rugidm sa ne restituili publicatiile notale mai jos, al ciror
termen dé imprumut a expirat la data de

CaeTaEns i
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R S 2 R e

In cazul in care nu veti da curs invilatiei noastre, vom fi nevoifi sa ac-
tiondim in conformitate cu prevederile legale, pentru recuperarea prejudiciului
produs de dumneavoastra.
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CERERE DE IMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR

BIBLIOTECA ~ .. Data
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CUPRINS

Introducere

CAPITOLUL 1

Constituirea si completarea colectiilor
— Colectiile bibliotecii
— Achizitiile i ;
— Principiile mrlpletaml colec‘gulor
— Sursele de informare
— Sursele de completare a colect;ulor
— Practica achizitiilor
— Casarea publicatiilor si a altor documente
— Evidenta colectiilor
— Evidenta primara
— Evidenja individuala

CAPITOLUL II

Organizarea colectiilor
— Asezarea s1stemat1c—a1fabet1ca a colectnlor
— Clasificarea zecimald a pubhcatulor
— Cotarea publicatiilor
— Catalogarea colectiilor
— C(Cataloagele bibliotecii
Catalogul alfabetic
Catalogul sistematic

CAPITOLUL III

Activitatea cu publicul
— Servirea cititorilor

— Actiuni de propagandi a cartn $l a bibliotecii

CAPITOLUL IV
Conducerea si planificarea activitétii
ANEXE

1 Tabela C.Z. pentru asezarea publicatiilor
2 Tabele de autori
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