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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau dupã caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	
	Elemente privind responsabilii/operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data 
	Semnãtura

	0
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	Elaborat
	Danciu Luminiţa
	Şef birou

bibliotecã
	10.02.2014
	

	1.2
	Verificat
	Arad Victor
	Prorector
	
	

	1.3
	Aprobat
	Poanta Aron
	Rector
	
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor  procedurii operaţionale 
	
	Ediţia/ revizia în cadrul ediţiei


	Componenta revizuitã


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 2
	x
	x
	


3. Lista cuprizând persoanele la care se difuzeazã ediţia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
	
	Scopul difuzarii


	Exemplar nr.
	Compartiment


	Funcţia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare
	1
	bibliotecã
	bibliotecar
	Ianc – Cuza Adina
	
	

	3.2.
	Aplicare
	2
	bibliotecã
	bibliotecar
	Boncia Georgeta
	
	

	3.3.
	Informare
	electronic
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.4.
	Evidenţã
	3
	bibliotecã
	Şef birou bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.5.
	Arhivare
	4
	biblioteca
	bibliotecar
	Pasãre Luminiţa
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4.Scopul procedurii operaţionale

      4.1.Stabileşte modul de realizare a activitãţii şi responsabilitãţile privind activitatea de     
catalogare a publicaţiilor;
4.2. Dã asigurãri cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulãrii activitãţii;

4.3. Asigurã continuitatea activitãţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

4.4. Sprijinã auditul, iar pe manager în luarea deciziei;

5.Domeniul  de  aplicare
5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplică de către personalul din cadrul Bibliotecii desemnat cu responsabilitate în activitatea de catalogare a publicaţiilor.
5.2.Modificare


Responsabilitatea pentru prezenta procedurã revine directorului bibliotecii. Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil directorului bibliotecii. Modificãrile sunt supuse aprobãrii Biroului de Senat.
6. Documente  de  referinţă aplicabile activitãţii de catalogare
1.Ghid de catalogare şi clasificare a colecţiilor bibliotecilor universitare din România/coord. Victoria Curcãneanu: Bucureşti, 1976;

2. Legea bibliotecilor 334/2002;
3.Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii
4. O.MEC nr. 3944/ 01.05.2003 privind Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

5. Regulament de organizare şi funcţionare a Bibliotecii Universităţii din Petroşani;

6. Metodologie de aplicare a normelor I.S.B.D.

7.STAS 4260-69: Fişa de catalog pentru biblioteci;

8.STAS 8396-69: Foi de titlu

9.STAS 8776-85: Descrierea rapoartelor şi dãrilor se seamã de activitate

10.STAS 5309/1-89: Transliteraţia caracterelor chirilice slave în caractere latine;

11.SR ISO 4 : Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri şi a titlurilor de publicaţii;

12.SR ISO 832: Descriere şi referinţe bibliografice; Reguli pentru abrevierea termenilor bibliografici;

13.STAS 8256-82: Informare şi documentare. Prescurtarea cuvintelor şi a expresiilor tipice româneşti şi străine din referinţele bibliografice

14. ISO 832: Information and Documentation – Bibliographic Description and References – Rules for the Abbreviation of Bibliographic Terms 

15.SR ISO 259-2: Transliterarea caracterelor ebraice în caractere latine;

16.SR ISO 233-2: Transliterarea caracterelor arabe în caractere latine;

17.STAS 5309/2-78: Transliterarea caracterelor greceşti în caractere latine;

	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND CATALOGAREA PUBLICAŢIILOR
	Ediţia:II
Nr.ex. 4

Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.11
	Pag.:3din 11
Ex.nr.1


18.SR ISO 690-2: Referinţe bibliografice; Documente electronice complete sau pãrţi de documente;

19.STAS 8355-85: Înscrierea pe microfilme a datelor bibliografice şi de catalogare;

20.SR ISO 10957: Numãr internaţional standardizat pentru muzicã (ISMN);

21. ISO 832:1994 Information and documentation – Bibliographic description and references – Rules for the abbreviation of bibliographic terms,

22. STAS  8256-82: Prescurtarea cuvintelor şi expresiilor tipice româneşti şi străine din referinţele bibliografice
23.STAS 9905-81:Documente de brevete: Referinţe bibliografice;

24.STAS 11 497-81: Sumar analitic pentru publicaţii în serie;

25.STAS 12629/7-89: Descrierea bibliograficã a documentelor : Materiale audiovizuale;

26.STAS 12629/5-88: Descrierea bibliograficã a documentelor : Publicaţii de muzicã tipãritã;

27.STAS 12629/4-88: Descrierea bibliograficã a documentelor : Publicaţii monografice vechi;

28. STAS 12629/3-88: Descrierea bibliograficã a documentelor : Publicaţii seriale;

29.STAS 12629/2-88: Descrierea bibliograficã a documentelor : Publicaţii monografice curente;

30.STAS 12629/1-88: Descrierea bibliograficã a documentelor : Schema generalã;

31.STAS 12629/6-88: Descrierea bibliograficã a documentelor : Materiale cartografice;
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7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în catalogarea publicaţiilor. 
Definiţii ale termenilor

	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Document/resursã
	Obiect (fizic) - carte, hartă, note muzicale, casete, discuri, documente electronice etc., care se distinge prin conţinutul intelectual şi prin suport

	2.
	Monografie
	  Publicaţie neserială formată dintr-un singur volum sau dintr-un  număr finit de volume, apărute în acelaşi timp sau la intervale diferite, conform unui plan prestabilit

	3.
	Resursã electronicã
	Materiale care, pentru consultarea conţinutului lor, se bazează pe existenţa unui computer şi/sau a altor echipamente

	4.
	Materiale non-carte
	În general, materiale audio-video care nu conţin prioritar text tipărit

	5.
	Resursã în continuare
	Resursă bibliografică apărută pe o perioadă nedeterminată de timp; cuprind: serialele şi resursele integrate în desfăşurare

	7.
	Sursã principalã de informare
	Sursa care conţine cele mai multe date utilizate într-o descriere/înregistrare bibliografică

	8.
	DGM
	Termen care arată categoria generală de material căreia îi aparţine documentul/resursa descrisă/înregistrată

	9.
	Catalog
	Set organizat de descrieri sau înregistrări bibliografice ale documentelor/resurselor  existente într-una sau mai multe colecţii/biblioteci

	10.
	Descriere/înregistrare  bibliograficã
	 Ansamblul datelor bibliografice corespunzătoare unui 

 document sau unei resurse, transcrise pe fişă sau într-un

 format de înregistrare,  respectând standardele în vigoare

	11.
	Catalogarea 
	Procesul de descriere/înregistrare a documentelor/resurselor

	12.
	Vedeta
	Este primul element al descrierii de care se ţine seama la ordonarea fişelor în catalogul bibliotecii.

	13.
	Fişa de catalog
	Formular standard cu dimensiunile 75 X 125 cm., conţinând 10 linii orizontale şi 2 verticale, plasate în partea stângã a fişei

	14.
	Standardele internaţionale pentru descrierile bibliografice  


	Sunt reguli acceptate pe plan internaţional pentru reprezentarea informaţiei descriptive în înregistrările bibliografice. Regulile ISBD se ocupă numai de corpul descrierii/înregistrării şi nu abordează problema vedetelor. 
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7.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	DGM
	Desemnarea generalã a materialului

	2.
	ISBD
	Standardele internaţionale pentru descrierile bibliografice  

	3.
	ISBN
	International Standard Book Number

	4.
	ISSN 
	International Standard Serial Number


8. Descrierea activitãţii de catalogare
8.1. Generalitati

Descrierea unui document cuprinde:

- vedeta;

- corpul descrierii;

- elementele de acces;

- elementele de codificare.
Structura descrierii/înregistrării cf. ISBD este constituită din 8 zone de informaţii:

1. Zona titlului şi a menţiunilor de responsabilitate

2. Zona ediţiei

3. Zona datelor specifice anumitor categorii de documente/resurse

4. Zona datelor de publicare/distribuire şi/sau producere fizică

5. Zona descrierii fizice

6. Zona colecţiei (seriei)

7. Zona notelor

8. Zona numărului standard, a modalităţilor de procurare şi a preţului
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8.2. Documente utilizate: 
· coduri de catalogare – ex. AACR2 (The second edition of Anglo-American cataloguing rules), coduri naţionale, în curând Codul internaţional de catalogare;

· reguli de catalogare – ex. Principiile de la Paris, Principiile internaţionale de catalogare, aprobate la Frankfurt, 2003 etc.;

· standarde de catalogare (ISBD, FRBR) şi alte standarde conexe (ex. standarde de abrevieri, coduri de limbi şi ţări etc.);

· standarde privind formatele de înregistrare (UNIMARC etc., Unicode).

· cataloage de bibliotecã, dicţionare, enciclopedii, bibliografii, ghiduri, etc.
· documente IFLA (International Federation of Library Associations Institutions).
8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, fişe de catalog, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, imprimante, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de catalogare: 

- bibliotecari
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea rechizitelor. 

8.4. Modul de lucru
· bibliotecarul analizeazã atent  documentul sau articolul ce urmeazã a fi prelucrat: foaia de titlu, coperta, supracoperta, cotor, foile liminare sau preliminariile, conţinutul (textul) propriu-zis, prefaţa, cuvântul înainte, studiul introductiv, postfaţa, rezumatul, bibliografie, glosar, indici, note, comentarii, tabla de materii (sumar, cuprins), ilustraţii, note de subsol, caseta tipografică.
· stabileşte cuvântul de intrare (vedeta) în catalogul bibliotecii care poate fi: numele primului autor, colectivitate sau primul cuvânt din titlu dacã sunt mai mulţi de 3 autori sau lucrarea nu are autori (publicaţii periodice);
· translitereazã elementele notiţei bibliografice pentru documentele editate în alte alfabete, conform standardelor; alfabetul utilizat pentru toate documentele este alfabetul latin; 
· bibliotecarul respectã regulile de ortografie, punctuaţie, transliterare, abreviere a cuvintelor în descrierea documentelor;
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a) Cãrţi
· redacteazã fişa principalã a cãrţii astfel:

·  trece numele, prenumele, iniţiala; Atunci când sunt doi sau mai mulţi autori,  scrie numele şi prenumele a cel mult trei autori, despãrţite prin punct şi virgulã;
· completeazã corpul notiţei bibliografice cu toate elementele necesare identificãrii publicaţiei: 

·  titlu propriu-zis; subtitlu;  titlu paralel; titlu alternativ; informaţii la titlu;

·  menţionarea volumului;

·  ediţia, datele de apariţie (localitate, editură, an);

·  descrierea fizică (paginaţie, format, material însoţitor);

·  colecţia;
·   ISBN-ul;
·  clase;  nume clase;

·  cuvinte cheie;

·  date de inventar şi de localizare;
· completãrile fãcute de bibliotecarul catalogator,  le justificã în note;
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b). Publicaţii periodice


-    redacteazã fişa descrierii bibliografice cu elementele : titlul, periodicitatea, menţiunea de responsabilitate, date de apariţie, ISSN –ul, clasificarea zecimalã, nr. de inventar. 

· întocmeşte descrierea analiticã pentru articolele din domeniul ştiinţelor pământului şi ale cadrelor didactice din Universitate cu elementele:

-    autorul articolului;

· titlul articolului;

·  titlul periodicului;

·  paginaţia;

·  anul.

c) Standarde de Stat

- bibliotecarul întocmeşte fişa STAS – ului cu urmãtoarele elemente: numãrul STAS-ului; indicele alfanumeric; titlul STAS-ului; menţiunea de responsabilitate;  data intrãrii în vigoare; ce STAS  înlocuieşte (dacã e cazul); descriptorii

- trece pe verso-ul fişei nr. de inventar  şi preţul.

d) Teze de doctorat

- bibliotecarul redacteazã fişa tezei cu urmãtoarele elemente:autorul, titlul, anul susţinerii tezei, locul susţinerii, coordonatorul, nr. de inventar.
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8.5. Precizãri privind catalogarea  publicaţiilor

Descrierea bibliograficã trebuie sã întruneascã o serie de principii:

1. sã cuprindã toate datele şi informaţiile necesare identificãrii cu uşurinţã a documentului descris: volumul datelor înscrise în fişa de catalog este în funcţie de tipul de fişã şi de mãrimea bibliotecii;

2. sã fie exactã, pentru a evita orice incertitudine cu privire la datele înscrise;

3. sã fie clarã, sã nu conţinã prescurtãri de cuvinte în afara celor uzuale;

4. sã fie uniformã, în ceea ce priveşte conţinutul şi volumul de date cuprinse.

9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:

	ETAPE
	             PERSOANE IMPLICATE

	
	bibliotecar

	Cerceteazã atent documentul 
	C

	Stabileşte vedeta
	V

	Redacteazã fişa 
	R


Prorectorul este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Şef birou bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.
10. Anexe
	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Aprobat
	Nr.de

exemplare
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Fişa de catalog
	bibliotecar
	standard
	        variabil
	Prin catalog
	bibliotecã
	   permanent

	2 
	Ex. descriere bibliograficã
	bibliotecar
	Conf.norme

ISBD
	variabil
	Prin catalog
	bibliotecã
	permanent
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ANEXE

	Cota
	         VEDETA
	

	
	
	Conţinutul descrierii

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	CZU
	
	

	Descriptori
	
	

	
	
	

	
	
	


	730
	Buican
	Alexandru

	B 90
	
	Brâncuşi : o biografie / Alexandru Buican. – Bucureşti : Artemis, 

	
	2006. –
	623 p. ; 24 cm.

	
	
	Conţine note şi Index de nume

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	  730(498)

       929Brâncuşi
	
	

	Sculptură

România

Brâncuşi, Constantin
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11. Cuprins

	Numarul

componentei

in cadrul

procedurii

operationale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
	Pagina

	
	Coperta 
	

	1.
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
	1

	2.
	Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
	1

	3.
	Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
	1

	4.
	Scopul procedurii operationale
	2

	5.
	Domeniul de aplicare a procedurii operationale
	2

	6.
	Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
	2

	7.
	Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
	4

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	5

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	9

	10.
	Anexe
	9

	11.
	Cuprins
	11
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