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VERIFICAREA S| ELIMINAREA DOCUMENTELOR DIDACTICE - COMPONENTA
IMPORTANTA A POLITICII DE DEZVOLTARE A COLECTIILOR

CHECKING AND WEEDING OF MANUALS AND METHODICAL DOCUMENTS -
IMPORTANT COMPONENT OF COLLECTION DEVELOPMENT POLICY

Liliana IAVORSKAIA, Natalia LUCHIANCIUC, Galina BELCOVSKAIA

Abstract: This article lists and describes methods for checking collections and weeding
documents physically and morally outdated, or for other reasons. The objective checks
were reviewed in the Loan Hall Collection no. 2 Didactic and methodical documents, the
purpose and impact of the deselection and disposal process to ensure the timeliness and
circulation of the collection.

Keywords: collection policy development, verification, elimination, deselection, topogra-
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Scopul:

» Determinarea verificdrii si elimindrii documentelor ca o metodd de imbunatatire
si facilitare a lucrului cu colectia

 Stabilirea corespunderii colectiei existente cu necesitdtile de informare si
documentare ale utilizatorilor;

» Depistarea cdrtilor nemeritat uitate in vederea promovairii lor

Obiectul verificarii :

 Colectia salii de imprumut nr. 2 Documente didactice si metodice BS USARB

Subiectul: Rolul, scopul, impactul verificarii eliminarii documentelor

Obiectivele:

* Notiuni si tipuri de verificare, eliminare.

* Necesitatea verificarii si eliminarii documentelor in institutiile infodocumen-
tare.

* Importanta verificarii si eliminarii documentelor. Studiu de caz, institutia BS
USARB, sala de imprumut nr.2 Documente didactice si metodice.

» Dezvoltarea continua a fondului documentar, recuperarea pierderilor.

+ Imbogatirea cu noi aparitii editoriale in raport cu cerintele de informare si
documentare ale utilizatorilor.

Metoda analizei: bibliometrica: prezentare obiectiva a parametrilor cantitativi,

componenta colectiei, imprumutul, circulatia.

Politica de dezvoltare a colectiei reprezinta una din cele mai fundamentale
activitati de biblioteca si este foarte important ca calitatea, cantitatea si actualitatea
lor sa corespunda intereselor si necesitatilor utilizatorilor de azi. Acest proces prevede
evidenta statistica a colectiilor, verificarea fiind parte componenta a acesteia. lata de ce
analiza dezvoltarii si utilizarii colectiei constituie o necesitate primordiala in activitatea
fiecarei biblioteci.

In conformitate cu art. 33 din Instructiunea Evidenta Colectiilor de Bibliotecd,
aprobata prin ordinul Ministerului Culturii al RM nr. 152 din 08.05.2003, capitolul VI,
Verificarea Colectiilor, se face periodic si este obligatorie, iar termenii de verificare sunt
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stabiliti in raport cu numarul de unitati materiale existente in patrimoniul fiecarei
biblioteci, dupa cum urmeaza:

* 1infiecare an - fondul care cuprinde pana la 5.000 de documente

» odata la doiani-intre 5.001 - 10.000 de documente

» odatd la trei ani - intre 10.001 - 50.000 de documente

» odatad la cinci ani - intre 50.001 — 250.000 de documente

» odata la sapte ani - intre 250.000 - 1.000.000 de documente

* peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

* Verificarea Colectiilor conform articolul 34 a aceluiasi capitol, se efectueaza si

in urmatoarele situatii:

 la predarea - primirea in gestiune a fondurilor;

* in caz de depistare a furturilor;

* in urma unor calamitati naturale sau incendii;

* cand se constata anumite nereguli in pastrarea publicatiilor;

* in cazul comasarii, divizarii sau desfiintarii bibliotecii sau sectiilor cu gestiune.

Procesul de verificare consta din trei etape:
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Importanta verificarii colectiilor consta in stabilirea exacta a realitatii datelor
din registrele bibliotecii, diagnosticarea starii colectiilor. Verificarea colectiilor se face
conform Planului strategic si in baza deciziei emise de catre conducerea Bibliotecii.
Modalitatile de verificare se stabilesc in baza unor acte interne de reglementare. Toate
constatarile comisiei de verificare sunt contrasemnate printr-un proces-verbal de
catre membrii comisiei si prezentat spre aprobare directorului institutiei. Se cunosc
mai multe metode de verificare a colectiilor:

Metode de verificare :

Conform catalogului topografic
(pentru bibliotecile cu fond mare de carte si care au catalog topografic).

Conform registrului de inventar,
(folosit la bibliotecile mici)

| Conform fiseierului-indicator

Confruntarea directd a existentului cu registru de inventar - este o metoda cu un
avantaj destul de mare fiind cea mai sigura metoda de verificare, deoarece bibliotecarii
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au in fata atat colectia, cat si registrul de evidenta a colectiei. Datele de pe pagina de
titlu a cartii sunt dictate cu glas tare pentru persoana care confirma sau infirma datele
din registrul de inventar. Dar aceasta metoda are anumite dezavantaje:

* consuma mult timp;

* impune sistarea imprumutului pentru cititori;

» orice intrerupere a activitatii echipei de verificare poate duce la greseli;

* uzura permanentad a registrului de inventar.

Confruntareadirectd cu ajutorulfisieruluiindicator este o alta metoda de verificare.
Ea presupune intocmirea pentru fiecare carte a cate o fisa de control sau cate o fisa a
cartii dupa un anumit model, aranjarea fiselor in ordinea crescdtoare a numerelor de
inventar si confruntarea lor cu registru de inventar. Aceste metode sunt asemanatoare
metodei catalogului topografic si au urmadtoarele avantaje:

* Consum redus de timp;

* Protejarea integritatii fizice a registrelor de inventar;

» Asigurarea corectitudinii, eliminarea confuziilor si a inregistrarilor eronate.

Verificarea fondului de carte in BS USARB se efectuiaza conform urmatoarelor
acte:

* Instructiunii de Evidenta a Colectiei de Biblioteca din 08.03.2003 nr. 152,

capitolul VI;

* Planului Strategic de verificare a colectiilor in Biblioteca Stiintifica USARB;

* Instructiunii tehnologice si a Hartii — traseu privind verificarea colectiilor;

*  Programului de activitate pentru un anumit an si a dispozitiei administratiei

Bibliotecii Stiintifice USARB.

Iniianuarie 2013 a inceput procesul de verificare a colectiei salii de imprumut nr.
2 in baza actelor nominalizate si cu participarea angajatilor din serviciul de Organizare
si Conservare a Colectiilor. Anume catalogul topografic este considerat cel mai im-
portant instrument de lucru pentru verificarea rapida si corecta a colectiilor bibliotecii,
avand un sir de avantaje:

Continuitatea
activitdtii cu
publicul
Avantajele
1 Protejarea
Reducerea metodel integritatii fizice
i i « aregistrului de
timpulii — catalogului iaventar
topografic
Asigurarea

corectitudinii
verficarii

Verificarea propriu-zisa a colectiei a fost efectuata confruntand disponibilul din
raft prin citirea mai intai a numelui autorului, titlului si pretului, numarului de inventar,
dupa care s-a facut un semn pe document, intr-un loc anumit (de obicei - versoul foii
de titlu), pentru a elimina eventualitatea repetarii procedurii. Detindtorul de colectie a
semnat fisa topografica (semnatura, data, luna, anul controlului) si pe insusi document
(versoul foii de titlu). Fisele topografice ale documentelor- lipsd se aseaza in fisierul
de lucru si se verifica mai tarziu. Toate neclaritatile si erorile depistate sunt explicate
in urma exploatdrii a tot felul de cautari, coordonarii cu managerii superiori, seful
subdiviziunii gestionate.
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Verificarea propriu zisa:

Dupa verificarea colectiei disponibile, pe fisele topografice corespunzatoare
publicatiilor existente semneaza gestionarul si anul verificarii, la fel se procedeaza si
pe insdsi publicatia. Fisele topografice ale documentelor ce nu au fost gdsite se aduna
intr-o cutie separata, urmand ca publicatiile respective, gasite lipsa la inventar, sa fie
consemnate intr-un borderou si propuse pentru casare.

Conform datelor statistice din Registrul de Miscare al Fondurilor colectia sélii de
fmprumut nr. 2 Documente didactice si metodice la 23.01.2013 numara 4 726 titluri in
142 158 unitati materiale, ceea ce consttuie 12% din fondul total al Bibliotecii Stiintifice
USARB.

Colectia salii In coraport cu colectia totald a
biblioteci

TITLURI

EXEMPLA
RE

0 20000 40000 60000 80000 100000 120000 140000 160000

Colectia per limbi

67 807 72 568

|mPaat| 67 BO7 | 72 568 | 1783 |

in 1b romana 67 807(47%), in 1b rusa 72 568 (52%), in Ib
ucraineana 1 783(1%)
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M fond activ

m fond pasiv

Motive:
» Imbunatatirea circulatiei colectiei
* Lipsa de spatiu
* Numar mai mic de studenti inmatriculati la specialitatile: Matematica si infor-
matica; Fizica si informatica, Facultatea SREM
* Micsorarea grupelor cu studiere in limba rusa
» Inchiderea Colegiului Pedagogic,lon Creangd”

RATA DE INNOIRE A COLECTIEI
Achizitii dupa ani
1344

954

AN 2016 AN 2015 AN 2014 AN 2013
An 2016 An 2015 An 2014 An 2013
|I Papl 174 854 1344 225

—

Reesind din numarul achizitiilor recente, putem constata ca cifra variaza de la an
la an. Practic, colectia se completeaza mai mult, datorita donatiilor cadrelor didactice
universitare, a transferurilor din colectiile sélilor de lectura. Astfel, rata de innoire a
colectiei salii de imprumut nr. 2 constituie 656 ani.
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*informatica (004)

*cconomia (33)

edreptul (34).

Economie (33)
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A Y
Exemplare D re pt (34) Titluri
4027 321(7%)
inlb. ro inlb. ru inlb. ro inlb.ru
3666 361 237 84

Dupa ani de editie in urma analizei s-a constatat ci datoriti
evolutiei si dezvoltarii tehnologiilor
informationale si celor economice, o buna parte
din colectia de documente din domeniile:
Informatica, Drept si Economie sunt depasite
dupa continut i necesitda completare cu noi
editii.

An 20112016 EEEEEE——— 122
An 20012010 TEEEEEEENEISIII 185
An 19902000 R 114

o = ™ = x

An1990-2000 An2001-2010 An2011-2018
LT 14 105 122

Pe parcursul procesului de verificare au fost efectuate urmatoarele lucrdri
practice ce tinde:

* reamplasarea fondului

* verificarea corectitudinii documentelor in raft conform fiselor topografice

+ amplasarea separatoarelor,improspatarea” sau innoirea colectiei

* iepurarea fondului

» ,plivirea” documentelor uzate fizic si moral din colectie.

Concluzii si sugestii privind rezultatele verificdrii:

» Activitatea de verificare a colectiilor se incheie cu intocmirea unui proces-
verbal de constatare semnat de toti membrii comisiei de verificare si inaintat
conducerii institutiei spre instintare si stabilirea masurilor ce se impun.

» Verificarea fondului raméne a fi o metoda de studiere, de monitorizare a
colectiei. Astfel pot fi identificate si eliminate din colectie documentele
obsolente, deteriorate si cele care nu corespund programelor de studiu.

» Este de mentionat ca in ultimul timp scade considerabil fondul de carte,
deoarece eliminarea prevaleaza asupra completarii colectiilor.

Eliminarea

Colectiile uzuale ale Bibliotecii se dezvolta continuu iar calitatea lor consta
astazi nu atat in marimea ei, cat in valoarea informatiei oferite, deaceea in fiecare
an are loc deselectia si eliminarea documentelor depdsite fizic si moral, exemplare
superfluie. Procesul de eliminare este documentul sau obiectul exclus dintr-o colectie in
cursul perioadei de referintd . [SM ISO 2789, 2015]. Aceasta este o operatiune inversa
achizitiei. In eliminarea documentelor din inventarele bibliotecii sunt urmate aceleasi
etape, ca si pentru inregistrarea lor, dar in sens invers:

» deselectia;

» intocmirea actelor de eliminare;

* obtinerea aprobarilor;

» scoaterea documentelor din raft;
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» scoaterea documentelor din registrele de evidenta globala si individuala.
Termenii care trebuie cunoscuti: deselectie, eliminare, plivire, epurare, revizuire,
curdtire, improspatare, scoatere din uz.

Eliminarile din colectie sunt parte integranta ale procesului de dezvoltare a
colectiilor. Pentru eliminarea documentelor, la fel ca si pentru completarea lor, sunt
respectate anumite principii.

,Plivirea” documentelor din colectie este un act voluntar ce se ghideaza dupa
Planul de dezvoltare a colectiilor, care este intocmit pornind de la tipul bibliotecii si
planul strategic al organizatiei referitor la politica de achizitie. Procesul de eliminare
presupune cunostinte temeinice de ordin:

* profesional;

e juridic;

* administrativ;

* cultural.

Casarea documentelor, indiferent de tipul lor, poate fi efectuata in una din urmatoarele
situatii, cand documentul este :

* deteriorat fizic;

* depasit in continut;

» transferat unei alte biblioteci;

* pierdut si recuperat de utilizatori;

 distrus in cazuri de forta majora (calamitati).

Eliminarea documentelor din colectiile Bibliotecii USARB se efectuiaza conform
urmatorilor pasi:

Etapele de eliminare a documentelor din
colectia bibliotecii:

N
|Identificarea documentelor ce urmeazi a fi elimiate (uzate fizic, moral, superflue etc.); ‘

' Deselectia documentelor de citre bibliotecar in coordonare cu cadrele didactice. ‘

Invitarea profesorilor, examinarea, semnarea documentelor, indicand motivul de eliminare,
numarul de exemplare, data, luna, anul, semnatura.

| Sceaterea documentelor de la raft. ‘

Sceaterea figelor de carte din buzunaragele documentelor 1 aranjarea lor dupé numérul de
inventar, dupé alfabet in cazul celor fiard numér de inventar.

Intocmirea procesului verbal de eliminare s1 inaintarea acestuia spre aprobare de catre membrii |
cormisiei.

Membrii comisiei sunt cadrele didactice, inclusiv sefii de catedre, bibliotecarii -
detinatorii de colectii, seful serviciului Organizarea Conservarea Colectiilor, managerii
Bibliotecii.

In baza constatarilor de eliminare a publicatiilor se intocmeste un proces
verbal care mentioneaza: motivele eliminarii, cantitatea si valoarea cartilor, membrii
comisiei. Procesul-verbal este aprobat de catre Rectorul Universitatii. Motivul principal
pentru care se apeleaza la eliminarea unor documente din colectiile Bibliotecii este
determinatd de uzura lor morala si fizica. Actualizarea si circulatia sporita a colectiei
se obtine si prin deselectia si eliminarea cantitatilor superflue. in urma verificarii si
revizuirii documentelor din colectia salii de imprumut au fost eliminate manuale din
urmatoarele domenii de stiinta:
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* Informatica 004

* Matematica 51 E/V&lluarea finala 3
e Fizica53 valoarea culturalia
. P A o documentu{LP
* Limba si Literatura romana 805.90, i
8-5 50 il 5 actualitatea | T prestigiul
* Limba si Literatura rusa 882 B profesionalal
e |storia 91 -

Documentele selectate au fost propuse
sefilor de catedra pentru a lua o decizie privind

Py

evaluarea finald si obtinearea aprobarilor de de- editie (tipul si conpinutul lucririi
. . o numérul 51 importanta lui
contare, fiind tinut contul de urmatoarele: acesicia) peniru bibliotec

< gradul de interes
prezent si cel
estimat

Conform actului de decontare din colectia salii de imprumut, Documente me-
todice si didactice, au fost eliminate pe parcursulu anilor 2013 - 2016 - 24 020 u.m.
dintre care:

* inlimbarusa-11305 u.m.

* in limba romana 11 350 u.m.

Eliminarea dupi gen de publicatii si domenii

Gen de publicatii Eliminari dupa domenii:
2013-2016
6455

informat matemaLb.g Ut. Lb.g Lit.Lb.gi bt.
ica tica Ro Ru Uer

fizica

Pnal 165 | 1116 | 2500 | 6455 4779 | 1336
Fizica - 165 u.m. (1%)
Informatica - 1 116 u.m. (7%)

Limba i literatura ucraineand — 1 336 u.m. (8%)
Matematica - 2 500 u.m. (15%)
Limba si literatura ruséi — 4 779 u.m. (29%)
Limba gi literatura roména — 6 455 u.m. (40%)

Urmarind datele prezentate in graficul de mai sus putem observa ca cele mai
multe documente au fost eliminate din domeniul limbii si literaturii romane, dat fiind
faptul ca nu corespund programului de instruire si sunt depasite fizic. lar eliminarea

dupa genul de publicatii constituie 32% - brosuri si 68% - carti.

ELIMINAREA DOCUMENTELOR DIN
COLECTIE Anul: Fondul eliminate

2016 123036 T5%
3635 13033 142

1 158
123 036 2015 | 136358 5%
2014 139336 3%
2013 1421568 2%
503 321 147
016 015 1014 1013

B Colectia BElminare
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Datele statistice din acest tabel demonstreaza ca eliminarea documentelor este
in crestere cu 2% in fiecare an.

Studiul a demonstrat ca eliminarile documentelor din colectie prevaleaza cifra
completarii cu noi documente. Amintim ca din circulatie au fost scoase 24 020 u.m.,
ceea ce constituie 17%, din care 23 672 u.m. erau deteriorate fizic si depasite in conti-
nut, iar 348 u.m. pierdute de cititori.

Concluzii:

Acest studiu a contribuit la:

* Amplificarea responsabilitatilor privind securitatea colectiilor;

* Monitorizarea corectdrilor oportune in sursele de evidentad si informare: cata-
logul de serviciu, catalogul public, catalogul topografic, catalogul electronic,
fisa cartii, documentele din raft;

» Depistarera lacunelor in evidenta, catalogare, gestionare;

» Depistarea documentelor lipsa si stabilirea cauzei absentei lor;

» Deselectia documentelor depasite fizic / moral;

* Mentinerea fondului de carte proaspat si activ;

* Expunerea /propunerea spre consultare a documentelor uitate prin organi-
zarea diverselor expozitii;

* Rezolvarea partiala a problemei spatiului.
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