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ROZDZIAL |
DOBOR KSIEGOZBIORU

Opracowali: Stanistaw Siekierski i1 Klara Siekierycz

1 ZASADY DOBORU KSIAZEK

Ksiegozbiodr jest podstawag pracy bibliotekarza. Zaopatrze-
nie biblioteki w literature starannie dobrang daje moznos¢
witasciwej pracy, gdyz stwarza warunki zainteresowania sze-
rokich kregéw spoteczenstwa ksigzka, ktora pogtebia wiedze,
daje rozrywke i wyrabia smak estetyczny. Dob6r ksiegozbioru
nalezy wiec dio najtrudmejszycti i majbardziej odpowiedzialnych
zadan bibliotekarza.

Aby sprosta¢ temu zadaniu bibliotekarz powinien przy-
swoi¢ s.obie pewne zasady, na ktéorych musi sie opiera¢ dobor
ksigzek do biblioteki i ktdore uta™twig mu przeprowadzenie tego
doboru. Zasady te nie moga by¢ jednak przyjete bezikrytycz-
nie bez dostosowania do lokalnych w?iunkéw, w ktérych dziata
bibliote'ka.

Zarzgdzenie Ministra OsSwiaty z dnia 24 lipca 1947 r.
(Nr NDB-P-2055/47) tak ujmuje zasady doboru ksigzek dla
publicznych bibliotek powszechnych;

»Przed wprowadzeniem ksigzki do biblioteki konieczna jest
jej ocena. Ksigzka musi by¢ pod kazdym wzgledem dla biblio-
teki oidjpowiednia. Ksigzki w dziale beletrystycznym musza
posiada¢ wartos¢ spoteczng, wychowawczg i literackg. W dziale
ksigzek poipularnonaukowych dobiera¢ nalezy dzieta wartos-
ciowe i odpowiadajgce potrzebom réznych grup czytelnikéw.
Baczng uwage nalezy zwraca¢ na ksigzki zawodowe jako czyn-
nik poidnoszacy zdatnos¢ praktycznag ludnosci. Nalezy doceniac
wartos¢ nawet niewielkich broszur, o ile stojg na odpowied-



nim poziomie. W bibliotece nie moga znajdowac¢ sie ksigzki
tresci wrogiej PoJdsce Demokratycznej.
Jezyk oryginatu \vzglednie przektadu musi by¢ poprawriy.
Nalezy réwniez zwrdoci¢ uwajge na strone graficzng ksigzki,
gatunek papieru, krdj i wielkos¢ czcionek, odstepy pomiedzy
Avierszami, prawidtowg korekte itd.

Dobér musi by¢ planowy, aby wzrastajgcy ksiegozbidr sta-
nowit pewnego rodzaju cato$¢, mogaca zaspokoi¢ potrzeby czy-
telnika indywidualnego i zbioirowego.

Poniewaz jednym z czynnikéw decydujacych o wprowadze-
niu ksigzki w drodze zakupu sa srodki finansowe, nalezy
z wielkg rozwaga dokonywac¢ zakupoéw po uprzednim porozu-
mieniu sie z innymi bibliotekarzami".

0Ogolny kierunek doboru zaleze¢ wiec bedzie od nastepu-
jacych czynnikéw?:

a) od rodzaju i wielkosci biblioteki,

b) od struktury spotecznej, (poziomu ogélnego i stopnia
przysposobienia czytelniczego srodowiska, ktére ma by¢ uzyt-
kownikiem ksiegozbioru,

c) od srodkow, jakimi dysponuje biblioteka na ten cel.

R6zne biblioteki stawiajg sobie w zwigzku z doborem
ksiazek rézne zadania. Inne bedg wiec postulaty dotyczace
doboru ksigzek w bibliotece wiejskiej, inne w miejskiej-; rnng
role bedzie spetnia¢ ksiegozbior publicznej biblioteki powszech-
nej, inng fachowej biblioteki zaktadowej, a jeszcze inng biblio-
teki naukowej.

Zadaniem fachowej biblioteki zakitadowej jest zaspokaja-
nie potrzeb pracownikéw zatrudnionych w danym zakiladzie
pnacy. Ksigzka winna tu by¢ pomocg w rozwigzywaniu co-
dziennych probleméw zaktadu, podstawg w podnoszeniu po-
ziomu wyksztatcenia fachowego zatogi. Ksiegozbidér musi sie
wiec sktada¢ przede wszystkim z literatury fachowej, odno-
szgcej sie, rzecz prosta, do zagadnien zwigzanych bezposrednio
lub posrednio z produkcjg zaiktadu.



Biblioteki naukowe stuzg celom naukowym i badawczym:
budowaniu i rozszerzaniu wiedzy, studiom wyzszym — o0gol-
nym lub zawodowym, pomocy naukowej w wj'konywaniu za-
wodu. W zwigzku z tym gromad.zg wytacznie materiat potrze-
bny do tych celéw, iprzy czym specjalizacja bibliotek nauko-
wyc'h jest posunieta bardzo daleko.

Biblioteka szkolna, ktérej zadaniem jest pomoc w realizo-
waniu programu nauczania, musi przede wszystkim zapewnic
uczniom odpowiednig ilos¢ lektury obowigzujgcej i uzuipelnia-
jacej z zakresu wszystkich przedmiotéw .naiuczanyoh w danej
szkole, a nauczycielowi — minimum ksigzek z zakresu peda-
gogiki i dydaktyki. Wyjscie poza nakresSlone tutaj ramy jest
bardzo pozyteczne, gdyz umozliwia uczniowi rozszerzenie hory-
zontoéw myslowych.

Zadaniem natomiast, publicznej biblioiteki powszechnej za-
robwno w miescie jak i na wsi bedzie dazeniie do tego, aby
z jej ksiegozbioru mogt korzysta¢ kazdy obywatel zamieszku-
jacy stale lub okresowo w zasiegu dziatania biblioteki bez
wzgledu na to. jaki jest jego zawdd i zainteresowania. Ksiego-
zbiér powszechnej biblioteki publicznej powinien mie¢ wyraz-
nie charBkier uniwersalny. Dotyczy to zaréwno ksigzek (dru-
kéw zwartych) jak i czasopism, na ktére bibliotekarze powinni
w swej pracy zwro6ci¢ szczeg6lng uwage.

Niezmiernie waznym problemem przy kompletowaniu czy
organizowaniu nowego ksiegozbiorLi biblioteki jest zasieg
jej oddziatywania oiraz projektowana liczba
ksigzek. Jezeli na przyktad biblioteka gromadzka liczy
okoto 3—4 tysiecy toméw, to jej stopienn uniwersalnosci be-
dzie z koniecznosci inny niz chociazby miejskiej czy powiato-
wej biblioteki publicznej, liczacej kilkanascie, Kkilkadziesiat,
a w przypadkach bibliotek wielkich miast nawet Kkilkaset ty-
siecy tomow. Maty 3-tysicczny ksiegozbior musi uwzglednic
przede w”/szystkim najlepsze utwory z literatury pieknej oraz
przystepnie napisane prace z najwazniejszych dziedzin wiedzy,
dostosowane do srodowiska, liczbe za$ abonowanych czasopisini
i gazet ograniczy do Kkilku tytutéw. Biblioteki z ksiegozbiorem



liczniej,szym uwzglednig szerszy wybor literatuiy (ksigzek
i czasopism). Bilblioteki mate i to zaréwno gromadzikie jak
i zwigzkowe, aby zaspokoi¢ potrzeby swoich odbiorcow muszg
mie¢ odpowiednio zorganizowane zaplecze, ktére w razie po-
trzeby moze im by¢ pomocne we wilasciwym obstuzeniu czy-
telnika. Poniewaz zapleczem tym bedg 'biblioteki powiatowe
i wojewddzkie, zaopatrzenie tych placéwek winno by¢ prowa-
dzone pod _irmym katem niz zaopatrzenie bibliotek, majgcych
bezposredni kontakt z czytelnikiem.

Funlkcja biblioteki uzalezniona jest nie tylko od formalnej
przynaleznosci danej placowki do okreslonej sieci, gdyz zada-
niem jej jest obstugiwanie okreslonej grupy ludzi
o mniej lub bardziej zaawansowanym przysposobieniu czytel-
niczym, o pewnym przygotowaniu zawodowym, ogoélnym czy
kulturalnym.

Bibliotekarz, ktéry ma sie zajmowaé¢ doborem ksigzek,
musi pozna¢ mozliwie dokladnie poziom umystowy, zaintere-
sowania zawodowe i nawyki kulturalne $rodowi.ska, ktdrego
potrzeby biblioteka ma zaspokajac. Poznanie Srodo-
wiska, ktoremu ksiegozbior ma stuzy¢, jest nieodzow'ilym
warunkiem dla wytyczenia Kierunku, w ktérym powinien is¢
dobor ksigzek. Przede wszystkim nalezy sobie zda¢ spraw'c
z tego, dla jak szeroikich kregow czytelnikbw ma by¢ prze-
znaczony ksiegOizbior. Wprawdzie w momencie, w ktérym bi-
bliotekarz rozpoczyna prace nad doborem ksigzek, biblioteka
moze liczy¢ bardzo niewielu czytelnikéw, musi on jednak pa-
mieta¢ o tym, ze wszyscy mieszkancy terenu, na ktérym bi-
blioteka sie znajduje, moga z niej koirzystac. Te osoby, ktore
jeszcze nie zgtosity sie do biblioteki, lecz w kazdej chAvili
mogg to uczyni¢, nazywamy ..czytelnikami potencjalnymi"
w odroéznieniu od czytelnikéw koirzystajacych juz z biblioteki,
tj. ..czytelnikbw czynnych".

Poznande srodowiska czytelnikéw czynnycfh jest dla biblio-
tekarza stosunkowo tatwiejsze. Spotyka sie z nimi przy zapi-
sie do biblioteki, przy wypozyczainiu ksigzek, w czytelni, (je-
zeli biblioteka ja posiada), na urzadzanych przez biblioteke



imprezach. Poprzez rozmowy z czytelnikami oraz ich opinie
0 przeczytanycih ksigzkach, poprzez lobserwacje wypozyczefi
1 zapotirzebowan, bibliotekarz poznaje srodowisko czytelnikéw
czyimjrich.

Stanowisifco czytelnikéw potemcjalnych bibliotekarz moze
pozna¢ poprzez udziat w zyciu sp'Olecznym i kulturalnym swego
terenu. Stata obserwacja zainteresowan ludnosci tematyka fil-
mowa, teatralng, im(prezami portowymi, pewnymi okreslo-
nymi czasopismami, a takze znajomos$¢ gatezi gospodarki roz-
powszechnionych na danym terenie pozwoli bibliotekarzow'i
poznac¢ potrzeby czytelnikéw ipotencjalnych.

Dos¢ duze trudnosci nasuwa sprawa poznania $srodowiska
pracownikom tych bibliotek, ktdére zajmujg sie doborem ksig-
zek, a nie majg bezposrednich kontaktéw z czytelnikami. Beda
to przede wszystkim biblioteki powiatowe i wojewddzikde
w sieci publicznych bibliotek powiszechnych. Tm stan rzeczy
zmusza bibliotekarzy prowadzgacych dobdr ksigzek do posred-
niego poznawainia srodowiska mraiej drogg obserwacji, wiecej
zas$ poprzez relacje bibliotekarzy z tych bibliotek, dla ktérych
dcibiergjg ksigzki. Natomiast w interesie kierownictwa biblio-
teki gromadzkiej i punktu bibliotecznego lezy zapoznanie bi-
blioteki wyzszego stopnia organizacyjnego ze $rod-owiskiem
czyimych i potencjalnych czytelnikébw swojej biblioteki, ich
zainteresowaniami i potrzebami w zakresie konsumpcji ksigzki.
Prowadzenie kartoteki dezyderatdéw i iprzekazywanie ich biblio-
tece prowadzacej dobdr ksigzek powinno byc¢ stalg tros'kg kaz-
dej biblioteki, ktéra nie prowadzi zakupu we wilasnym za-
kresie.

Jak juz wspominalismy, charakter S$rodowiska powinien
odbija¢ sie w skladzie ksiegozbioru, a tym samym w jego do-
borze. To znaczy, ze W bibliotece fachowej czy zwigzkowej
inny bedzie dobor literatury, jezeli znajduje sie ona w $rodo-
wisku, w ktorym wiekszos¢ stanowig technicy, inzynierowie
i pracownicy wysoko kwalifikowani, a inny tam, gdzie ksie-
gozbidr dociera bezposrednio na budowe, do stolarni czy ce-
gielni.



Podobnie nalezy uwzglednia¢ zagadnienie 3$rodowiska
w publicznycih biblioitekach powszechnych. Biblioteki, znajdu-
jace sie w Srodowiskach skupiajgcych inteligencje, obok pod-
stawowej literatuiry musza (posiada¢ trudniejsze utwory, jak
np. Conrada, Dostojewskiego' i Prousta oraz podstawov/e dzieta
naiikowe z zakresu filozofii, techniki, medycyny itjp. W S$ro-
dowiskach, w ktorych czytelnictwo jest stabiej rozwiniete za-
potrzebowanie na wyzej wymieniang literature pieknag bedzie
rzadkie i wystarczy, jezeli biblioteka powiatowa czy wojewddz-
ka bedzie miata te ksigzki w jednym lub Kilku egzen”plarzach.
aby w razie potrzeby mogta je wypozyczy¢ bibliotece nie po-
siadajgcej ich w swoim ksiegozbiorze.

W S$rodowiskach mato roziczytanych duza role odgrywa
naj bardziej popularna literatura piekna, szczeg6lnie utwory
polskich klasykoéw, ktére w sSrodowiskach czytelmczo bardziej
wyrobionych — jako juz znane — beda cieszyly sie mniejsza
poipularnoscia.

Niezmiernie waznym problemem musi by¢ takze zaspoko-
jenie potrzeb aktywu zawodowego i kulturalnego. W matych
osrodkach, zwilaszcza na wsi, nalezy bardzo powaznie zajac
sie sprawami mtodych kadr inteligencji, ktora skierowana tam
do pracy, jest pozbawiona dostepu do teatru, muzedéw i powaz-
nej literatury ogdélnej i zawodowej, co miedzy innymi stanowi
powdd niechetnego osiedlania sie poza osrodkami miejskimi
absolwentéw S$rednich i wyzszych uczelni. Problem ten moga
w pewnym stopniu rozwigza¢ dobrze zaopatrzone biblioteki te-
renowe, ktoére poza racjonalnie dobranym ksiegozbiorem wias-
nym, powinny szeroko Kkorzysta¢ z ksiegozbioréw bibliotek
wj/zszego stopnia organizacyjnego i z wypozyczania miedzy-
bibliotecznego.

Jak wynika z tego, co juz byto powiedziane, kazdy biblio-
tekarz prowadzacj® zakup ksigzek 'dla wtasnej biblioteki, czy
dla bibliotek nizszego stopnia organizacyjnego, winien zdawac
sobie sprawe z tego, ze petne zrealizowanie potrzeb czytelni-
koéw jest nie tylko niemozliwe, ale nawet niekonieczne. Nie



jest ono do zrealizowainia, szczego6lnie w biblioteikacti matych,
ktorych ksiegozbiér nie przekracza kilku tysiecy tomow.

Podstawowym ograniczeniem w realizowaniu potrzeb $ro-
dowiska jest kwota przeznaczona na ten cel
w budzecie. Kwoty tej biblio'teka nie moze przekroczyc.
W budzecie przewidziana jest rowniez przecietna cena Jednego
woluminu, co ma S$cisty zwigzek z planem zakupow ustalonym
na dany rok kalendarzowy (zob. Rozdziat Il: Gromadzenie
ksiegozbioru).

W przypadku, gdy zaplanowana iprzecietna cena ksigzki
jest zibyt niska w stosunku do istotnych cen ksigzek (.poszcze-
g6lne pozycje sa czasem Kilkakrotnie drozsze), bibliotekarz
musi najpierw skonfronitowa¢ potrzeby sSrodowiska z rynkiem
wydawniczym, nastepnie za$ z kwotg w budzecie. Chodzi bo-
wiem o to, aby budzet zostal wykorzystany jak najbardziej
zgodnie z potrzebami czytelnikéw. Jezeli na przyktad zacho-
dzi koniecznos¢ zakupienia ksigzki w cenie duzo wyzszej oid
przecietnej, ksigzke takg trzeba zakupi¢. Nie nalezy jednak
kupowac zbyt' wiele drogich ksigzek, gdyz mogtoby to spowo-
dowac zaiburzenia w realizacji planu zakupow. Przecietna cena
ksigzki przewidziana w budzecie nie moze by¢ jedn” czyn-
nikiem decydujagcym w doborze ksiegozbioru, nie moze w spo-
s6b zasadniczy wiptywa¢ na ksztaltowanie stru'ktury ksiego-
zbioru. Ma ona na celu doipoméc bibliotekarzowi w opraco-
waniu planu zakupu, nie moze wiec dziata¢ na szkode biblioteki.

Zaspokajanie potrzeb biblioteki przy pomocy czesto zbyt
matych srodkoéw finansowych jest zadaniem trudnym do roz-
wigzania i wymaga wiele wysitku ze strony biblioitekairza.

2. KRYTERIA OCENY | SPOSOBY POZNAWANIA PISMIENNICTWA

Bibliotekarz prowadzgcy doibér ksigzek réwnoczesnie z po-
znawaniem $rodowiska powinien $ledzi¢ pisSmiennictwo uka-
zujgce sie na rynku wydawniiczym i wypracowac¢ sobie pewne
kryteria jego oceny.



Znajomos¢é pismiennictwa jest nieodzownym
warunkiem przy oceniamiiu wartosci iposzczegélnych ‘ksigzek,
a tym samym przy kwalifikowaniu ich do zakupu.

Ocene ksiazki nalezy przeprowadza¢ majgc na uwadze za-
rowno jej wartos¢ obiektywna, to znaczy tres¢ i for-
me graficznag, jak tez wartos¢ uzytkowa, to znaczy
przydatnos¢ dla danej biiMiotefei.

Oceniajac ksigzke pod wzgledem tresci nalezy
uwzgledni¢ jej wartosci ideowo-wychowawcze, literackie (min.
poprawnosc¢ i czystos$¢ jezyka), a przy literaturze populairno-
naukowej rowniez jej rzetelnos¢ naukowsq.

Ksigzka ma uczy¢, wychowywac i dawac¢ rozrywke. Ksigz-
ka wiec taka, ktéra podaje nierzetelne prawdy naukowe lub
daje tylko rozrywke pewnym grupom czytelnikéw, a moze
oddziata¢ iijemnde w procesie wychowania cztowieka, nie po-
\vinna znajdowac¢ sie w bibliotece.

Uzasadnione jest zadanie lekkiej ksigzki rozrywkowej
i z zadaniem takiej ksigzki nalezy sie liczy¢, nie mozna jednak
ucieka¢ sie do pornografii i niezdrowej sensacji. ,,Przygody
Sherlocka Holmesa" Conan Doyle’a, literatura podréznicza,
czy lekka i mita ksigzSia, np. Rodziewiczéwny na pewno nie
mniej pasjonuja czytelnikéw, niz literatura pornograficzna
i sensacyjno-brukowa.

W procesie ksztattowania spoteczenstwa socjalistycznego
nie mamy czasu na zajmowanie sie ksigzka, ktdra nie posuwa
nas naprzod, lecz cofa, a odpowiedzialnos¢ za dostarczenie
czytelnikowi dobrej lub ztej ksigzki wespét z autorem i wy-
dawca ponosi bibliotekarz.

Roizpatlrujgic wartos¢ ksigzki pod wzgledem jej
formy nalezy zwréci¢ uwage na papier, druk, ilustracje,
format, opraAve, liczbe toméw (wolumindw).

Nie wszystkie pie'knie wydane ksigzki nadajg sie dla kaz-
dej biblioteki. Inne cechy formalne ksigzki powinny decydo-
wac¢ o zakwalifikowania jej do zakupu dla biblioteki posiada-
jacej czytelnie, inne dla wypozyczalni. Piekne wydawnictwa
albumowe, wydania bibliofilskie beletrystyki, takie jak np.:



J. Verne: ,Tajemnicza wyspa” w formacie 4", czy ,Pan Ta-
deusz‘* w foirmacie 2°. na poitce w czytelni beda przyciggac
czytelnika, w wypozyczalni jedniak z powodu niewygodnego
formatu, nie zacheca do wypozyczania; pozytek z tych ksigzek
w wypozycz:alni nieAvielki, a cena pozycji — wysoka. Z tego
wiec wzgledu kompletujac ksiegozbidér dla wypozyczalni nalezy
w miare moznosci dolbiesra¢ ksigzki o wygodnym formacie
8° i 167"

W przypadku, gdy na rynku ksiegarisikim znajduja sie dwa
wydainia tego samego tytutu; w jednym grubym woluminie
i w kilku woluminach, nalezy wybra¢ wydanie w Kkilku wo-
luminacih, gdyz bedzie ono bardziej trwate i wygodniejsze przy
wypozyczaniu i czytaniu. Z dwoéch wydan, oprawnego i niie-
oprawnego wybieirzemy oprawne, gdyz réznica w cenie mie-
dzy ksigzka oprawng i nieoprawng jest bez pordwnania nizsza
niz r6znica w trwatos$ci pierwszej i drugiej.

Wartos¢ 'ksigzki podnosza dobry, wyrazny druk, dobry pa-
pier i estetyczne ilustracje, co jest szczeg6lnie wazne przy
literaturze dzieciecej.

Oceniajac wartosci formalne ksigzki nalezy zachowa¢ ko-
lejnos¢: format, oprawa, liczba woluminéw, druk, ilustracje.

W przypadku watpliwosci: tres¢ czy forma wydawnicza,
pierwszenstwo nalezy dawac tresci.

Wskaznikiem przy okres$laniu wartosci uzytkowej ksigzki
jest zasada przypuszczalnej aktywnosci ksigzki w bibliotece.
Chodzi o to, by bibliotekarz na podstawie znajomosci S$rodo-
wiska i ksigzki potrafit okresli¢, czy dana ksigzka ma per-
spektywy powodzenia w zasiegu dziatania biblioteki.

Ksigzki nawet o duzej wartosci obiektywnej czesto nie
beda w bibliotece przydatne. Ksigzki bardzo trudne w nie-
wyrobionym czytelniczo $rodowisku Ilub pojpulame, ‘tatwe
ksigzki w $rodowisku roizczytanym nie bedg cieszytly sie po-
wodzeniem. Roéwniez pieknie wydane ksigzki niedostosowaine
do poziiomu sSrodowiska stanowi¢ beda w bibliotece martwy
kaipitat ksigzkowy. Dlatego tez przy rozpatrywaniu tych dwéch
wartosci — obiektywnej i uzytkowej — nalezy decydowac



bardzo rozwazme. Czesto przyjdzie bibliotekarzowi rezygno-
wac¢ z .pewnych obiektywnych wartosci ksigzki na rzecz przy-
datnoscii jej w danym S$rodowisku. Czesto rowniez bedzie
trzeba zrezygnowac¢ z ksigzki przedstawiajgcej wartos¢ dla
biblioteki na rzecz ksiazki o duzej wartosci oibiektywnej, ktéra
nie zakupionia w pore, moze znikna¢ z rynku ksiegarskiego.

Poznawanie pismiennictwa moze sie odbywa¢ bezpo-
Srednio i posrednio. Bezjposrednie poznawanie ksigz-
ki polega badz to

na czytaniu petnego tekstu, badz tez

na przegladaniu ksigzki, to znaczy zapoznawaniu sie z za-

kresem i poziomem ujecia tematu (stopniem trudnosci),

co jest szczeg6lnie wazne przy literaturze ipoipularnonau-
kowej (przy czym pozyteczne jest dokitadne zapoznanie sie

z .trescig, chocby jednego z rozdziatéw), ewentualnie

na , kartkowaniu" ksigzki, tj. przejrzeniu spisu tresci, wste-

pu, przypiséw i objasnien oraz ilustracji.

Posrednio, bez zetkniecia sie z ksiazka, bibliotekarz zdo-
bywa o niej infoirmacje wykorzystujgc recenzje o ksigzkach
i bibliografie adnotowane, uczestniczagc w dyskusjach nad ksigz-
kami, w spotkaniach z autoirami, zbierajgc opinie Srodcwiska
0 poszczegélnych tytutach, korzystajac z informacji radiowych.

Pewnym utatwieniem w poznawaniu piSmiennictwa moze
by¢ zorientowanie sie w charakterze instytucji wydaw -
niczych oraz poznanie serii wydawniczych.

Istnieje w Polsce wiele instytucji wydawniczych, a kazda
z nich posiada witasne, okreslone oblicze. Same nazwy mowia
nieraz o tresci pracy wydawnictw, o tematyce wydawanych
przez nie ksigzek. Bibliotekarz prowadzacy w bibliotece dobo6r
ksigzek powinien poznac¢ oblicza poszczegdlnych instytucji wy-
dav/niczych. Fakt, czy ksigzka beletrystyczna wydana jest np.
przez Panstwowe Wydawnictwo ,,Isikry*“, czy przez ,Panstwo-
wy Instytut Wydawniczy" nie jest obojetny. ,,Iskry“ wydaja
ksiazki tatwe, ktore nadajg sie dla starszej grupy miodziezy,
a Panstwowy Instytut Wydawniczy prowadzi (miedzy innymi)
wydania krytyczne dla celow naukowych. Bardzo jest pozy-



teczne, aby bibliotekarz, ktory zajmuje sie doborem ksigzek
prowadzit kartoteke, lub p'rzynajmniej wykaz instytucji wy-
dawniczych z wiasnym okres$leniem kazdej z nich.

Bibliotcikairzom z bibliotek specjalnych —mfachowych wy-
starczy znajomos$¢ imstytucji wydawniczych, wydajacych lite-
rature dotyczaca zagadnien, Ktoérymi interesuje sie biblioteka,
bibliotekarzom z publicznych bibliotek powszechnych niezbedna
jest znajomos¢ wszystkich firm edytorskich, wydajgcych lite-
rature piekng, popularnonaukowg oraz fachowg literature re-
gionalng. Biibliotekarze z bibliotek naukowych winni obok po-
przednio wymienionych zna¢ imstytucje °A~dajace literature
naukows.

Drugag, obok znajomosci firm wydawiniczych, sprawg kto-
rej nalezy réwniez poswieci¢ nieco uwagi, jest znajomosc¢ serii
wydawniczych Kazda seria wydawnicza ma okreslonego adre-
sata, przezinaczona jest dla pewnej Scisle okreslonej grupy od-
biorcow, jednolitej pod w~ledem zainteresowan i stopnia
przy~osobienia czytelniczego. Ksigzki z 'bytej serii ,,Ksigzka
Nowego Czytelnika" przeznaczone sg dla tych czytelnikéw, kto-
rzy nie sg jeszcze rozczytani lub maja staby wzrok i dlatego na-
potykajg na trudnosci przy czytaniu. Z dwéch popularnonauko-
wych serii ,,Zdobyw'am zav/6d“ i ,,Bede fachowcem" pierv/sza
przeznaczona jest' dla doskonalagcych sie w zawodzie, druga
dla uczacych Fie zawodu. ,,Ksigzka Nowego Czytelnika" jest
zupetnie zbedna w S$rodowisku rozczytanym, zas$ seria Ossoli-
neum ,,Biblioteka Narodowa" z bogatym aparatem naukowym
(dla filologéw) — zbedna w wypozyczalni gromadzkiej biblio-
teki publicznej. W kazdej natomiast wypozyczalni chetnych
odbiorcow znajdg ksigzki wydane w seriach podrézniczych
.Naokoto Swiata”, czy szlakiem ,,Badaczy i Podréznikéow”.

Aktualne wykazy serii wydawniczych podaja rok rocznie
katalogi sktadowe ,,Domu Ksigzki" oraz katalogi réznych wy-
dawnictw. Zapoznanie sie ze spisem serii nie daje jednak jesz-
cze ich znajomosci, trzeba ponadto na podstawie informaciji
wydawcy i witasnych ~ostrzezen wyrobi¢ sobie poglad, w ja-



kim stopniu (poszczegdlne serie wydawnicze moga byc¢ ipozy-
teczee dla danej biblioteki.

Zarowino bezposrednie jak i posrednie 'poziniawanie ksigzki
powinno sie wzajerrmae uzupeitnia¢. Zapoznanie sie z ksiazka
winno byc¢ uziupeilnione przesledzeniem recenzji, a to z tego
wzgledu, toy nie stosowac su'biektywnycih tylko kryteriow w jej
ocenie. Lektura recenzji nie moze jednak zastagpi¢ bibliotteka-
rzowi bezposredniego zapoznania sie z wybitniejszymi dzie-
tami z r6znych dziedzin, gdyz jego sad subiektywny o ksigzce
jest rowniez wazny. Bibliotekarz moze dositrzega¢é w Kksigzce
wartosci aktualne dla srodowiska, w ktorym dziata biblioteka,
na co recenzent nie zwroécit oczywiscie uwagi.

Pozinawanie pismiennictwa droga posrednig wymaga stwo-
rzenia pewnego warsztatu pomocniczego, na ktéry ztoza sie
bibliografie adnotowane, plany wydawnicze, katalogi wydaw-
nicze i ksiegarskie Itd.

Z bibliogirafiii adnotowanych/) ktére pomagaja w pozna-
waniu ksigzek nalezy przy organizawaniu warsztaitu pomocni-
czego uwzgledni¢ nastepujace:

czasopismo ,,iSlowe Ksigzki",

adnotowane karty katalogowe Biblioteki Narodowej,

adnotowany Przewodnik Bibliograficzny ,,Literatura Piek-
na“ opracowany w Zakladzie Bibliografii Zalecajgcej Insty-
tutu Bibliograficznego,

adnotoAvarie katalogi wydawnicze i ksiegarskie, do ktérych
jednaik nalezy podchodzi¢ krytycznie, gdyz liczy¢ sie nalezy
z tym, ze gtdbwnym ich celem jest reklama omawianych wy-
dawnictw,

»,Zapowiedzi Wydawnicze", ktére sg szczegodlnie cennym
materiatem informacyjnym, a to z tego wzgledu, ze omawiaja
ksigzki, ktore jeszcze nie ukazaty sie i ktére moga by¢ zamo-
wione przez biblioteke, zanim ukazg sie na rynku ksiegarskim.

*) Wiecej wiadomosci c¢ bibliografiach adnotowanych i innych
zrodtach informacji o wydawnictwach zawiera opracowany praez
E. Kurdybache royjzuii pt. ,.BJol:og”afia” zamieszczony w tomie III
niniejsze] pr&cy.



Obok bibliografii aidnoitowanych, ktérymi biblioitekarz pro-
wadzgcy dobor ksigzek winien sie postugiwaé, nalezy isyste-
matycznie gromadzi¢ plany wydawnicze ipoiszczegélnych imsty-
tucji. Zapoznawaniie sie z planami wydawniczymi da biblio-
tekarzowi pewien poglad na to, co dopiero ukaze sie na rynku
wydawniiczym i to w perspektywie catego roku. Kroétkie notki
m\vydawcy przy poszcizegdlnych pozycjach planu wydawniczego,
zwlaszcza przy debiutaclh, stanowia cenne zrédio informaciji
o ksigzkach, ktérych w zadein irmy sposéb nie mozna poznac
przed ukazaniem sie ich na rynku wydawniczym.

W rozwazaniach nad drogami poznawania pisSmiennictwa
wychodziliSmy od bezposredniego zetikniecia sie z ksigzka.
Uwzgledniajac jednak obecny system rozprowadzania ksigzek,
w wyniku ktorego bibliotekarz nie zawsze przed zakupieiniem
moze ksigzke przeczyta¢, omoéwiono rowniez najwazniejsze ma-
teriaty, ktére w pozinawaniu ksigzki moga by¢ bibliotekarzowi
pomocne. Traktowac¢ je nalezy jednaik krytycznie i zawsze
w miare moznosci siega¢ do ksigzki. Ordentacja w ukazujgcym
sie pismiennictwie jest nieodzownym warunkiem pracy biblio-
tekacrza przy doborze ksigzek w mysl zasady, iz trudno wybie-
ra¢ czesci z catosci, skoro catosci sie nie zna.

3. TWORZENIE KSIEGOZBIORU

Bibliotekarz prowadzacy dobodr ksigzek w bibliotece musi
doktadnie zna¢ aktualny sktad ksiegozbioru biblio-
teki wiasnej, a jesli kieruje doborem ksigzek dla biblioteki
nizszego stopnia organizacyjnego, rowniez ksiegozbioru tych
bibliotek, dla ktdorych 'ksigzki zamawia i to nie tylko pod kag-
tem struktury ilosciowej, ale i od strony skitadu tytutowego.
Tylko na podstawie dobrej znajomosci ksiegozbioru biblioteki
mozna moéwi¢ o swiadomym jego uzupeinianiu.

Cenng pomocag przy analizowaniu skitadu jakosciowego
ksiegozbioru sag katalogi wzorcowe. Oidnotowanie w katalogu
wzorcowym pozycji, ktére biblioteka posiada, pozwala na ujaw-



nienie luk w sktadzie ksiegozbioru. Opraoowywanie katalogow
wzorcowych jest bardzo nozipovTszechnione w Zwigzku Radziec-
kim.")

Skonfrontowamie aktualnego stanu ksiegozibioru z potrze-
bami Srodowiska i asortymentem rynku ksiegarskiego pozwoli
bibliotekarzowi ustali¢ kierunki uzupetniania ksicgozbioiru w bi -
bliotece juz islniejacej. W bibliotece nowozakladanej nalezy
dazy¢ d0 zaspokojenia potrzeb Srodowiska w sposéb jak naj-
bardziej petny przy pomocy ksigzek znajdujacych sie na rynku
wydawniczym lub zaplanowanych do wydania.

Trudnosci na rynku wydawniczym, u.stawiczne ndedofcory
literatury najbardziej atrakcyjnej w ksdegarniach, szczegdlnie
terenowych, moga doprowadzi¢ do wypaczenia istotnego sensu
w doborze ksiegozibioiru przez péjscie po najmniejszej liniii
oporu i zakup wszystkich ciekawych pozycji, ukazujacych sie
w Siprzedazy. Dotyczy to zaréwno bibliotek juz istniejacych,
jak i bibliotek nowotworzonych. Aby tego unikngé¢, nalezy
ustali¢ przed przystgpieniem do organizowania ksiegozbioru,
jak ma wyglada¢ przynajmniej w przyblizeniu jego struk-
tura. Dla przykitadu podajemy wzorzec struktury dla biblio-
tek miejskich s$rednich;

Literatura pieikna — ok. 65/
w tym:
Literatura dla dorostych i dorastajgcej mtodziezy — ok. 42&/0
Literatura dla dzieci i mtodziezy — ok. 21®&0
Poezja i dramat — ok. 2B

Literatura popularnonaukowa ok, 35/0

w tym:
dziat ogélny, filozofia, religioznawstwo ok. 2®R0
literatura spoteczno-ekonomiczna — ok. 5A>
*) Obecnie w Polsce Instytut Ksiazki i Czytelnictwa przygotowuje

katalog przyktadowy dla niewielkich bibliotek powszechnych. Katalog
ten bedzie cenng pomocg w pracy nad doborem Kksiegozbioru.



nauka o jezyku i nauka o literaturze — 1gcznie — ok. 2®R/O

przyroda i matematyka —ok. 5
higiena — ok. 2®/0
technika — ok. 4”0
gospodarstwo wiejskie, gospodarstwo domowe — ok. 2/
sztuka — ok. I&/o
sport — ok. 0,50
geografia, krajoznawstwo, podréznictwo — ok. 5%
zyciorysy, pamietniki — ok. 4Aii
historia — ok. 25"/0

Nie znaczy tio, ze podana struktura jest bezwzglednie obo-
wigzujagca w kazdej bibliotece miejskiej, w kazdym okresie
czasu. Wzorzec struktury nalezy traktowac¢ jako pomocniczg
wytyczna, zmieniang w zaleznosci od potrzeb. Niewolnicze trzy-
manie sie tych norm na pewno nie utatwitoby pracy bibliote-
karzowi.

Utrzymanie ksiegozbioru w granicach przyjetego schematu
struktury nie warunkuje jeszcze jego dobrego skitadu jakoscio-
wego. Zachowanie proporcji ilosciowych nie przesgdza o ja-
kosci sktadu poszczegdlnych dziatébw. Nie mozna dopusci¢ do
zaistnienia takiego stanu rzeczy, by np. w klasyce polskiej
50&/n przypadato na dzieta Kraiszewskiego, a nie byto wcale
dziel Zeromskiego. Czytelnik powinien w ksiegozbiorze biblio-
teki publicznej znajdowac¢ odbicie ogélnego obrazu literatury
zarobwno- pieknej, jaik populamoinaukowej. Moze nie znalezé¢
catosci dziet jakiego$ wybitnego nawet autora, winien jednak
moc przeczyta¢ najwazniejsze jego pozycje.

W ten spos6b dochodzimy do koniecznosci stworzenia w bi-
biotece trzonu ksiegozbioru, ktéry powinna oma po-
siadac¢ niezaleznie od wzajemnej proporcji poszczegodlnych dzia-
téw. Jest to jak gdyby minimum tresci ksiegozbioru, ktoére
nalezy utrzymaé. Ow ksiegozbiér podstawowy — trzon biblio-
teki — w miare moznosci bedzie sie rozbudowywac.



Trzon w bilbliotece powszechnej winien obejmow”ac:

a) z litteratury pieknej pozycje wybitnych polskich kla-
sj*o6w, dobre pozycje polskie z literatury wspo6iczesnej oraz
ksigzki autoréw specjalnie tubianych przez czytelnikéw, z ttu-
maczen — rowniez ksigzki wybitnych pisarzy. Przy ttumacze-
niach nalezy stosowa¢ zasade, by literatury poszczegdélnych
jezykow otrzymaty swoje miejsce w trzonie, zwlaszcza lite-
ratury szczegé6lnie bogate, jak na przykiad: francuska, angiel-
ska, rosyjska. Zaréwno w literaturze polskiej, jaik i ttumaczo-
nej nalezy uwzgledni¢ dzieta poetyckie i dramatyczne w pew-
nym, choc¢by skromnym, wyborze;

b) z literatury populairnonaukowej kazdy z dziatéow na-
lezy pomysle¢ tak, aby obok minimum wiedzy z danego dziatu
czytelnik znalazt najnowsze ksigzlki O odkryciach i zdobyczach
nauki w tym zakresie. Tak wiec w dziale nauk przyrodniczych
obok minimum wiedzy przyrodniczej nalezy uwzgledni¢ za-
gadnienie energii atomowej, promieniotwdrczo$¢ i teonie po-
ch'odzenia gatunkéw, w dziedzinie nauk technicznych —e loty
miedzyplanetarnie, w geografii — najnowsze badania na An-
tairlctydzie itd.;

c) z literaituiry politycznonspotecznej — wyhrame dzieta
klasylkéw marksizmu-leninizmu, kcmsitytucje PRL, aktualne
sprawy i zairzadzenia panstwowe, statuty organizacji politycz-
nych i spotecznych;

d) literature dla pracy kulturalno-oSwiatowej: opracowa-
nia wieczoroéw literackich, teksty do recytacji itto.

Po zapewnieniu bibliotece minimum I<siegozbioa’'u pod-
stav/owego dalszy dobodr literatury pieknej i popula/rnonauko-
vy musi uwzglednia¢ dwa zasadnicze postulaty.

Postulat pierwszy — to realizacja konkretnych zapotrze-
bowan $rodowiska i doiraznycli zadan czytelnikdbw. Konieczne
jest prowadzenie Kkartoteki dezyderatéw, ktoérag bibliotekarz
winien co pewien czas przegladac¢ i stuszne dezyderaty reali-
zowacé. Za stuszne nalezy uwaza¢ te zapotrzebowania, ktore



sa typowe dla srodowiska, w jakim pracuje biblioteka. Indy-
widualne zapotrzebowania czytelnikdw nalezy realizowac
w poOzniejszej kolejnosci w miare poisiadania srodkéw na ich
realizacje. Jak juz mowiliSmy, mate biblioteki wiejskie i fi-
lialne biblioteki miejskie w przypadku braiku srodkéw, dorazne,
fndywidualne zapotrzebowanie czytelnikbw moga zaspoka-
ja¢ droga dopozyczen z biblioteki wyzszego stopnia organiza-
cyjnego (powiatowej, wojewddzkiej) lub droga wypozyczanii!
miedzybibliotecznego, siprowadzajac iczytelnikowi ksigzke z bi-
blioteki naukowej lub fachowej.

Postulat drugi — to irozsadna polityika kompletowania naj-
\vybitni€jszych utworéw z literatuiry polskiej i Swiatowej, kla-
sycznej i wspotczesinej z uwzgledniieniem zaréwno dziet o Wiel-
kich wartosciach artystycznych, jak i pozycji mniejszej miary,
fAle cieszacych sie uznaniem czytelnikéw, np. Kraszewskiego,
Rodziewiiczéwny. Zalbeapieczenie tegO' typu literatury jest tym
bardziej konieczne, ze zadania czytelnikow w $rodowiskach
mato rozczytainych lub o ztych naw”ikach czytelniczych moga
zbyt czesto dotyczy¢ literatury rozrywkowej, tzn. lekkiej, ktora
niewatpliwie w bibliotece publicznej znalez¢ sie powinna, ale
nie moze ona stanowi¢ duzej czesci ksiegozbioru.

Literatura tego tyipu Sipetnia w bibliotece role wtérna
i kompletowanie jej nie moze stanowi¢ podstawowego' pro-
blemu. Baczng uwage natomiast zwréci¢ trzeba na literature
podrézniczo-iprzygodowg i fantastyczno-naukowg, ktéra utat-
wia czytelnikowi przejscie do literaitury popularnonaukowej.
Literatura ta powinna stanowi¢ przedmiot zainteresowanaa
szczegllnie dla dorastajgcej miodziezy, ktéra w tym okresie
jest' podatna na ksztattowanie zainteresowan, mogacych wpty-
na¢ na decyzje w wyborze zawodu lub kierunku studiéw.

W mysl podstawowej zasady dolboru ksigzek miejskie bi-
blioteki publiczne prowadzgce zakup samodzielnie powinny
mie¢ na uwadze profil spoteczny swego s$Srodowiska. W mia-
stach o charakterze wyraznie rolniczym procent literiatury
technicznej winien by¢ stosunkowo nizszy na korzys¢ litera-



tury omawiajacej zagadnienia hodowli, uprawy, koMraktacji.
przetwoérstwa i handlu artykutami spozywczymi.

Tam., gdzie istniejg os$rodki przemystowe, biblioteki po-
winny posiada¢ ksiazki omawiajgce problemy pracy zawodo-
wej. techniki odpowiednie] dziedziny przemystu itd.

W miabtach, ktére posiadajg kilka szkoél zawodowych, na-
lezy zaiopatrzy¢ biblioteki w podreczniki i literature pomocni-
czg dla szkot, uczniowie ich beda bowiem w bibliotece pu-
blicznej poszukiwaé tych ksigzek. Biblioteka w miescie, w Kkto-
rym jest wyzsza uczelnia, musi by¢ przygotowana na to, ze
beda sie do niej zgtasza¢ profesorowie i studenci w poszuki-
waniu literatury fachowej, zwigzanej z kierunkiem studiéw
danej uczelmi.

Dla bibliotek .powiatowych i gromadzkich szczegélnie sta-
rarmie, ipowinina by¢ dobierana literatura rolnicza. Uwzgled-
ni¢ tu nalezy przede wszystkim literature rolniczg omawiajgca
kierunki gospodarki uprawianej na danym terenie oraz ksigzki
z dziedziny gospodarki najbardziej w s$rodov/isku zaniedbanej.
Uwzgledni¢ trzeiba uprawe roslin i hodowle zwierzat najbar-
dziej optacalnych. Wazne jest takze zaopatrzenie bibliotek
wiejskich w poradniki znajdujace wielu czytelniké'w (uwazan™
sa za pewnego rodzaju eincyklopedie fachowe).

Nalezy rowniez pamieta¢ o czytelniczkaoh. Kobiety po-
winny znalez¢ w bibliotece ksigzki z zakresu gospodarstwa
domowego, wychowania i higieny dziecka, a takze interesu-
jaca je beletrystyke.

Aby spetni¢ role placowki politycznpo-wychowaczej. kazda
biblioteka obok podstawowych dziet klasykow marksizmu-le-
ninizmu winna réwniez gromadzi¢ poszczegdllne ich utwory,
potrzebne do wszelkiego rodzaju zaje¢ szkoleniowych. Litera-
tura spoteczno-polityczna musi by¢ dobierana bardzo starannie
pod wzgledem jej aktualnosci. Dotyczy to zar6wno zagadnien
apotecznych i gospodarczych, jak i polityki miedzynarodowej.
Ksigzki z tej dziedziiny dezaktualizujg sie bardzo szybko,
a zdezaktualizowana ksigzka spoteczno-polityczina moze przy-
nies¢ szkode i wprowadzi¢ zamet w pojeciach czytelnikéw.



Dlatego nalezy bardzo pilnie $ledzi¢ aktualng problematyke
spoleczino-poliitj*czng, by w razie potrzeby zdecydowac¢ o aktu-
alnosci lub nieaktualnosci pewnych pozycji. Kupowac¢ nalezy
ksigzki aktualne, na tematy najbardziej ludzi absorbujace,
ktére wymagajg omowiewlLa szerszego, uzupeiniajgcego wiado-
mosci podane w pranie.

Kazda biblioteka powinna obok ksigzek o tematyce ogol-
nopolitycznej i ogdélnogospodarczej posiada¢ w swym Kksiego-
zbiorze prace omawiajgce uprawnienia i obowigzki obywateli,
wiladz miejscowych, role Partii, zadania Oirganizacji spotecz-
nych i polityczinych, zycie innych narodéw i Kkrajow itip.
Dobre sikompletowanie literatuiry sipoteczno-polityczoej i umie-
ietnos¢ postugiwania sie nia, to powazna bron bibliotekarza
w jego pracy wychowawczej i politycznej.

Przy kompletowaniu ksiegozbioru nalezy wzigé jeszcze
jeden wazny asipekt pod uwage, a mianowicie prace zespotow'
rozLimiang W najszerszym znaczeniu tego stowa. Jezeli w ja-
kim$ Srodowisku dziatajg zespoty draimatyczne, ktére najczes-
ciej nie majg wMasinej biblioteki, to olbowigzkiem bibliotekarza
jest zapewnienie zesipotom mozliy®ie bogatego repertuaru. Jesli
w miescie lub w powiecie utwarizg sie zespoly samoksztatce-
niowe zajmujace sie na przykiad zagadmieraem hodowli owiec,
budowy aparaioAV radiowych, czy szybownictwa, to obowigz-
kiem bibliotekarza bedzie zapewnienie im mozliwie wszech-
stronnej literatury na te tematy.

Waznymi obowigzkiem biblioteki jest opieka nad zespo-
tami dobrego czytania. Biblioteka wrnnna mie¢ do ich dyspo-
zycji ksigzki tatwe, drukowane duzg, tatwo czytelng czcionka,
bogato ilustrowane. Nalezy wiec zaiopatrzy¢ biblioteke w naj-
lepsze ksigzki serii ,,Ksiazka Nowego Czytelnika" i ,Zloita
Biblioteka" itp. wydawnictwa.

Witasciwa rozbudowa trzonu nie jest ani tatwa, ani pro-
sta. Potrzebne bibliotece pozycje albo juz ukazaty sie w sprze-
dazy i zdazyly znikng¢ z ryniku, albo tez nie ukazujg sie od
dtuzszego czasu. Z drugiej znoéw' strony dziesigtki atrakcyj-
nych tytutéw, czekajgcych na czytelnikéw w ,Domu Ksigzki"



nie mogg byc¢ zakupioine ze wzgledu na oigraniczony budzet
biblioteki. W zwigzku z tym selekcja dezydieratobw musi by¢
bardzo wnikliwa i wszeclhstronina. O zakupie pewnych tytu-
téw powinny decydowaé¢ wzgledy natury nie tylko wydawni-
czej i tresciowej, ale i czestotliwos¢ ukazywania sie ich na
rynku i nasycenie teirenu. Jezeli wiec dwie wartosciowe i po-
szukiwane ksigzki 'ukazujag sde na irynku réwnoczesnie, to pierw-
szenstwo nalezy dac¢ tej, ktéra Tzadko sie ukazuje i ktérej nie
maja sasiednie biblioteki.

Kompletujac ksiegozbiér dla czytelnikdbw, nie moze bi-
bliotekarz zapomnie¢ o ksigzkach, z ktérych czytelnik bedaie
korzystat na miejscu, lub z ktérych sam bibliotekarz bedzie
czerpal wiadomosci niezbedne do pracy z czytelnikiem, to
znaczy o0 ksiegozbiorze podrecznym. Ksiegozbidr ten inaczej
bedzie wyglgdat w bibliotece z czytelinia, inaczej w wypiozy-
czalni. Biblioteka z czytelnig twoirzy ksiegozbidr pod-
reczny dla czytelnikdw i bilbliotekarza, wypozyczalnia za$
prawie wytacznie dla bibliotekarza.

Ksiegozbidér po.dreczny nalezy budowac¢ w dwoéch lub trzech
kierunkach, a mianowicie;

a) jako warsztat pracy dla bibliotekarza, zawierajagcy pod-
stawowe podireczniki bibliotekarskie, przepisy dotyczace bi-
bliotek, wszelkiego rodzaju pomoce instrukcyjne, metodyczne
itp.;

b) jako materiat zrédiowy dla stuzby infonmacyjno-bi-
bliograficznej danej biblioteki, obejmujacy najaktualniejsze
informatory, podstawowe bibliografie, encyklopedie, stowniki,
podstawowe opracowania z roznydh dziedzin, mapy oraz inne
ksigzki, ktore beda po”rrebne ny praicy bibliotekarza z czytel-
nikiem.

Jezeli bibhoteka posiada czytelnie, ksiegozbidér podreczny
v/inien byc¢ dotoramy takze pod katem potrzeb czytelnikéw.
Poza wydawnictwami wymienionymi w punktach pierwszym
i drugim nalezy stara¢ sie o to, by w ksiegozbiorze podrecz-
nym znalazty sie dzieta klasykéw manksizmu-leninizmu, kom-
plety dziet klasykow literatury pieknej, np. Mickiewicza, Sto-



vvackiego, podstawowe opracowania poszczegdlnych dyscyplin
naukowych.

Pirzy dobieraniu tytu!éw gazet i czasopism nalezy uwzgled-
nia¢ istotne potrzeby sSrodowiska nie ipomijajac jednak tytu-
tow podstawowych, ktdre powinna posiadac¢ biblioteika, jalk np.
dzienniki miejscowe, zawodowe czasopisma bibliotekajrskie;
w bibliotece posiiadajgcej czytelnie, nalezy uwziledni¢ bogatszy
dobdr czasojpism ilustrowanych, pisma dla dzieci starszych
i miodziezy, a takze czasopisma fachowe z dziedziny gospo-
darki uprawianej na danym terenie.

4. USUWANIE KSIAZEK

Jednoczesnie z uzupeilniemem biblioitek.arz powinien do-
konywacé w ksiegozibioirze czynnosci odwrotnej: usmvac¢ z niego
pozycje niepotrzebne, zdezaktualizowane i nie znajdujace czy-
telnikbw. Wycofywaé¢ nalezy ksigzki zaczytane, zniszczone,
ksigzki dla danego $rodowdsika za trudne lub nieprzydatne (inp.
ksigzki o rybotéwstwie morskim na Slasku) oraz ksiazki oma-
wiajgce zjawiska w oparciu o przestarzate teorie.

Z literatury spoteczno-~politycznej nalezy usuwacé ksiagzki
Zdezaktualizowane, omawiajgce sprawy dawno juz przebrzmiate
lub naswietlajgce je niewtasciwie.

Proces usuwania z ksiegozbioru ksigzek nieodpowiednich
musi by¢ dokonywany systematycznie, gdyz aasmieoony 'ksie-
gozbior staje sie mato operatywny. Ksiazki nalezy wycofywac
po dokitadnym przekonsuiltowaniu z fachowcem z danej dziedzi-
ny, a kazdym razie nie wolno przyjmowac¢ jako jedynej za-
sady faiktu, ze ksigzka nie jest czytana. Przyczyny poczytoosci
i martwoty ksigzki sg tak réznorodne, ze analiza ich przed
wycofaniem powinna by¢ bardzo gteboka i wszechstronna.
Jest to jednak zadanie bardzo odpowiedzialne i o ile dobér
wymaga kolektywnego wysitku, tym bardziej selekcja Twubl
by¢ prowadzona przez bairdzo doswiadczoiny zesp6t (komisje
doboru ksigzek — patrz nizej, lub inng komisje powotang
przez wtadze biblioteki).



Wycofane ksigzki nalezy przekbza¢ do placowek wyzszego
szczebla organizacyjnego, ktore z kolei po iprzejrzeniu mate-
riatu winny zadecydowaé¢, ktére z wycofanych pozycji oddac
do zbiornicy odpadkov/, a ktore skieTowac¢ d.o innych bibliotek
w formie daru czy wymiany (zoto. Rozdziat IlI; Gromadzenie
ksiegozbioru), gdzie znajdg wtasciwego odbiorce, badz tez prze-
kaza¢ do Zbiornicy Ksiegozbioréw Zabezpieczonych w Kato-
wicach.

5 PRACA KOMISJI DOBORU

Bibliotekarz jest' pierwszym uzytkownikiem ksiegozbioru
i jego propagatorem. Jednak przy najlepszej naw”™et orientacji
w zagadnieniach i zapotrzebowainiach srodowiska i dobrej zna-
jomosci rynku wydawniczego bibliotekarz nie moze i nie po-
Winien sam decydowaé¢ o caloksztaicie zakupéw. Sprawag ta
winna sie zajg¢ komisja doiboru. Bibliotekarz natomiast po-
winien wychodzi¢ z inicjatywa i proipozycjami, opracowanymi
na podstawie przegladanych systematycznie zrddet informacji
o ksigzkach (por. str. 10— 13).

W skiad komisji wirmi wejs¢ obok bibliotekarza pracow-
nicy najwazniejszych placoéwek kulturalno-oswiatowych da-
nego terenu oraz ludzie najlepiej zorientowani w rynku wy-
daAvniczym. | tak na przykitad M biblioitece poAviatowej obok
kierownika biblioiteki i bibliotekarza, zajmujacego sie zaku-
pem, powinien wejs¢ przedstawiciel powiatowego domu kul-
tury, nauczj'-ciel, agronom powiatowy, przedstawiciel wiekszej
biblioteki, jezeli taka na terenie miasta czy powiatu istnieje.
Poza tym do udziatu w pracach komisji powinna by¢ zapra-
szani, w miare potrzeby, specjalisci z r6znych dziedzin.

Jezeli biblioteka powiatowa prowadzi zakup dla bibliotek
gromadzkich, av ivomisji powinno sie znalez¢ jeden czy dwdc;h
najlepszych bibliotekarzy gromadzkich z terenu powiatu.

Praca komisji nie podega oczywiscie na zbieraniu mate-
riatbw przez wszystkich jej cztonkoéw; bibliotekarz przedsta-
wia wnioski, komisja je zatwierdza, uzupetnia nowymi pozy-



cjami czy tez niektdére Ddrzucii. Petni wiec ona role pomocni-

cza, doradcza.

Akceptowani’ tytuly umieszczone w oddzielne] Kartotece
stanowiag podstaw OWYy materiat do przystgpienia do nastepnego
etapu pracy, do technicznej realizacji zakupu, co bedzie tema-
tem nastepnego rozdziatu.

Pomyslana wedtug zasad omoéwioinych powyzej praca nad
doboirem ksigzek z pewnoscia da dobre rezultaty. Jafekoiwiek
bowiem rézne formy pracy moga przycigga¢ lub nie przycia-
ga¢ czytelnikéw do biblioteki, lio dobrze skompletowany ksie-
gozbidr bedzie z pewnos$cia najlepsza i niajbardaiej przyciaga-
jacg forma propagandy ksigzki i biblioteki.
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GROMADZENIE KSIEGOZBIORU

Opracowata Jadwiga Czarnecka

1 SPOSOBY GRODIADZENIA

W akcji kompletowania ksiegozibioiru bibliotecznego wj'-
odrebnilismy dwa etapy (zo'b. Rozdz. I Dobd6r ksiegozbioru;.
Pierwszy — to okres organizowania bibliote!ki, w ktérym gro-
madzi sie pewng liczbe ksigzek pozwalajgcg na uruchomienie
placowki; jest to etap krotszy, w odpowiedndm ToTencTe za-
konczony. Eitap drugi natomiast — to stale, systematyczne
uzupetniariie zasobow dziatajacej juz, zywej biblioteki.

Zarowno tworzenie podstaw ksiegoztoioiru, jak tez ciagio
jego uzupetniianie nie moze odbywac¢ sie w sposéb przypad-
kowy, lecz miisi opiera¢ sie na opracowywainych ccarocznie
planach uzupeiniania zbioréw. Plany te przewidujac ew'en-
tualne wpltywy 2z réznych zrédet, o ktérych bedzie mowa
w dalszym ciggu riiniejszego rozdziatu, powinny przede wszyst-
kim uwzglednia¢ zakup, ktory stanowi zasadnicze zrédio uzu-
petniania ksiegozbioréw bibliotecz:nych. Przy opracowywaiiiti
plami nalezy opiera¢ sie na zasadach racjonalnego doboru
ksigzek, o ktorym byta mowa w rozdziale poprzednim.

Plan roczny powinien zawierac¢ liczbe przybytkéw ogétem
1 w poszczego6lnych dziatach oraz okresla¢ (ogélnie), jakie wy -
dawnictwa (ksigzki i czasopisma) chcemy naiby¢. Jednoczesnie
nalezy pamieta¢ o zabezpieczeniu odpowiednich kwot budze-
towych umozliwiajgcych realizacje ustalonego planu.

W celu jak najszerszego zaspokojenia potrzeb czytelni-
czych danego $rodowiska oraz w imie oszczednej gospodarki
funduszami, opracowany plan nalezy w miare moznosci sko-



ordynowac¢ z planami innych bibliotek dziatajgcych na danym
terenie.

Kompletowanie ksiegozbioréw bibliotecznych odbywa sie
réznymi drogami, a miainowicie: poprzez zalkup, dary, wy-
miane, zwroty za ksigzki zagubione lub zniszczione oiraz po-
przez przyjmowainie ksigzek w depozyt. Niektére biblioteki
otrzymujg poiza tym egzemplarz, obowigzkowy, ktory stainowi
dos¢ duza pozycje w ich przybytkach.

Ze wzgledu na réznorodnos¢ czynnosci zwigzanych z wpty-
wami ksigzkowymi zaleznie od zrédet, z jaki¢h pochodzg, omo-
wimy oddzielnie kazdy z poiszczegélnych rodzajow wjptywow
oraz prace z nim zwigzane.

Najbajrdziej racjonalnym siposobem gromadzenia ksigzek
jest zakup, pozwala bowiem na kompletowainie ksiegozbioru
Scisle wedtug opracowanego planu. Przy wszystkich pozosta-
tych sposobach gromadzenia wptyw bibliotekarza na jakos¢
przybywajacych ksigzek jest mniej lub wiecej ograniczony,
a wskutek tego przydatnos¢ tych ksigzek dla biblioteki —
duzo nmiejsza.

Zakup moze by¢ dokoinywany przez poszczeg6lne biblio-
teki we wilasnym zakresie (zakup witasny), moze by¢ prowa-
dzony przez centraing instytucje dla podlegtych jej placowek
bibliotecznych na terenie catego kraju (zakup centralny), badz
tez przez wojewoddzkyg placéwke bibliotecznag dla bibliotek da-
nej sieci na terenie wojewddztwa czy przez placéowke powia-
towa dla bibliotek danego powiatu.

Aby zakupy dokonywane przez biblioteke pi'o-
wadzone byty w sposéb witasciwy, a sumy budzetowe prze-
znaczone na ten cel racjoinalnie wydatkowane, bibliotekarz
zajmujacy sie doboirem i gromadzeniem ksiegozbioru musi —
poza znajomoscig zasad doboru ksigzek — orientowaé sie do-
brze w ryndvu ksiegarskim, wiedzie¢ jakie ksigzki sg do nabycia,
jakie ukazaty sie nowosci, jaka jest wartos¢ poszczegoélnych
ksigzek i .przydatnos¢ ich dla biblioteki.



Wiadomosci te zdobedzie przy poTocy zrodet informacyj-
nych, o ktérych byta mowa w rozdziale poprzednim.?)

Przeglagdajac stale i systematycznie z chwilg ich otrzy-
mania materiaty informacyjne, a przede wszystkim , Arkusz
zamowien”, bibliotekarz wybiera ksigzki przydatne dla biblio-
teki i zapisuje na oddzielnych kartkach jednakowego formatu,
podajac nazwisko autora, tytui, rok wydania, nakladce, cene.

Karty te nazywamy dezyderatkami. Na dezyde-
ratkacli zapisuje sie rowniez dzieta, ktérych biblioteka nie po-
siada, a ze wzgledu na charakter swoich zasobéw powinna
posiada¢, ksigzki, ktore ubyty z ksiegozbioru jako zaczytane
lub zagubione, a zastuguja na odkupienie, oraz stuszne zgtosze-
nia czytelnikow.

Dezydeiratki uktada sie wg griup rzecziowych w specjalnej
kartotece dezyderatow.

Przystepujac do zakupu ksigzek, bibliotekarz wybiera ty-
tuty ksigzek na podstawie kartoteki dezyderatéw konfrontu-
jac wybér z planem zakupow. Nastepnie, zaleznie od zwycza-
jow przyjetych w bibliotece, badZz tez obowigzujgcych przepi-
sOw przedstawia je do zatwierdzenia powotanym do tego czyn-
nikom (komisji doboru czy komisji bibliotecznej, bibliotece
wyzszego stopnia organizacyjnego itp.).

Po zatwierdzemu wybranych pozycji do zakupu nalezy
tpoirzadzi¢ ich wykaz w dwoch egzemplarzach. Oryginat wy-
syta sie z zaméwieniem do ksiegarni, a kopie przechowuje
w aktach biblioteki.

W biblioitekaoh, ktére zaOcupujg stoisunkcwo duzo ksigzek
i wskutek tego musza przeprowadza¢ zakupy w kilku ksiegar-
niach, nie jest wygodne postugiwanie sie wykazami. W tych
przypadkach najlepiej jest spoirzadza¢ dezyderatki przez kalke
w dwoéch egzemplarzach, z ktorych jeden (kopie) przesyta
sie nastepnie dio ksiegarni. Ksiiegarnia realizujac zamowienie
zwraca z ksigzkami dezyderatki zrealizowane oraz oddzielnie

N Wiecej wiadomosci o zrdédiach informacji zawiera opracowany
przez E. Kurdybache rozdziat pt. ,Bibliografia” zamieszczony w tomie
Il niniejszej pracy.



zalgcza dezyderatki niezrealizowane, ktére biblioteka moze
przesta¢ do nastepnej Kksiegarni.

Oryginaty dezyderatek, ktoére ipozoistajg w bibliotece, wyj-
muje sie z kartoteki dezyderatéw, odnotowuje sie na nich daty
i numery zamoéwien, a nastepnie uklada sie je oddzielnie
w porzadku alfabetycznym za przegrédka z napisem ,,ksigzlci
zamoéwione".

Ze wzgledu na to, ze fcigzki obeonie szybkio znajduja na-
bywcow, a wiec szybko zniikaja z rynku, nalezy spieszy¢ sie
ze sporzadzeniem zamowien i wysyta¢ je do ksiegarni jeszcze
przed ukaz”aniem sie ksiazek na rynku.

Bibliotekarz znajgc potrzeby biiblioteki, moze réwniez do-
konywaé zakupow na podstawie przegladanych w ksiegarmiach
nowosci. W przypadkach, gdy nie jest pewny swojege wyboru,
prosi o zatrzymanie ksigzek przez kilka dni, w ciagu ktoérych
sprawdza, czy wybrane do zalkupu pozycje znajdujag sie w kar-
totece dezyderatdéw oraz czy przypadkiem nie ma ich juz w bi-
bliotece. Ewentualnie konfrontuje sw6j wybor ze staniowiskiem
kierownictwa biblioteki, komisji doboru czy biblioiteki wyz-
szego stopnia oirganizacyjniego.

Dla utatwienia kontaktow dobrze jest zakupywac Kksiigzki
w jednej wybranej ksiegarni, poniewaz w jej wiasnym inte-
resie bedzie wtedy lezato teipsze obstuzenie biblioteki, przesy-
tanie katalogéw wydawniczych i ksiegarskich oraz prospek-
tow nowych wydawnictw, oidkladanie ksigzek do przejrzenia
itp.

Po otrzymaniu paczki z ksigzkami oraz rachunku (z kopia)
nalezy poréwna¢ rachunek z wykazem zamoéwionych ksigzek
(dla sprawdzenia czy zamowienie zostalo wykonane Scisle),
a nastepnie — z przystanymi ksigzkami, (aby przekonac sie
czy przesytka zgodna jest z rachunkiem). Jednoczesnie nalezy
przegladac¢ ksigzki dla skantrolowania, czy nie ma ws$rdd nich
egzemplarzy brudnych lub uszkodzonych.

W przypadku, gdy zostata stwierdz/ona niezgodnos$¢ ra-
chunku z zamowieniem Ilub przesytka, badz tez zauwazono
braki czy uszkodzenia ksigzek, nalezy reklamowaé¢ u dostawcy.



Jezeli ksiegairnie nie byly w stanie dostarczy¢ pewnych
ksigzek ze wzgledu na ich chwilowy brak, wyczerpanie na-
ktadu Hp. wilacza sie dezyderatki z powrotem do kartoteki
ksigzek do zamoéwienia, zaop-atrujac je uprzednio w odpowied-
nie adnotacje. We wtasciwym czasie pozycje te uwzglednia sie
powtérnie w zamowieniu (to znaczy umieszcza sie w wykazie
lub przesyta dezyderaitki do ksiegarni).

Po zewidencjonowaniu nabytkéw odnotowuje sie na ra-
chunku i kopii przy kazdej pozycji jej numer ewidencyjny
(z ksiegi akcesji lub z ksiegi inwentarzowej). Oryginat r a-
chunku przekazuje sie do komorki finansowej, a kKopige —
jako dowdéd wptywu — przechowuje sie w aktach biblio-
teki.

Numery ewidencyjne umieszcza sie (rowniez na dezyde-
ratkach, ktdére wigcza sie dO' kartoteiki zakupéw, badz tez wy-
korzystuje przy sporzadzaniu katalogu topograficznego.

Wydawnictwa periodyczne nabywa sie do bi-
blioteki przede wszystkim drogg prenumeraty. V/ zwiaz-
ku z tym nalezy w odpowiednim czasie sporzadzi¢ wykaz pe-
riodykow krajowych i zagranicznych, ktére biblioteka ma pre-
numerowa¢ w roku nastepnym, zaznaczajac liczbe egzempla-
rzy poszczegolnych tytutéw. Zgloszenie na prenumerate za-
rowno czasopism polskich jak i zagranicznych przesyta sie do
placéwki przedsiiebiorstwa zajmujgcego sie dystrybucjg wy-
dawnictw periodycznych.

Poniewaz w sprawie warunkéw prenumeraty oraz termi-
noéw i sposobu zgtaszania zamoéwien wydawane sg specjalne
przepisy, nalezy co roku wzglednie wczesniej positara¢ sie
0 uzyskanie efictualnych informacji w tym zakresie. Jest to
specjalnie wazne ,przy zamawianiu wydawnictw zagranicznych,
ktore trzeba zamawia¢ w”czesniej, niz polskie.

Nalezno$¢ za prenumerowane czasopisma reguluje sie
z go6ry za caty rok, badz tez za potrocze lub kwartat. Ra-
chimki przesyta sie, tak jak rachunki za ksigzki, do komorki
finansowej, kopie przechowuje sie w aktach biblioteki.



Przy gromadzeniu wydawnictw periodycznych bardzo jest
wazne, aby biblioteka otrzymywata je w terminie i bez brakéw.
W zwigzku z tym nalezy prowadzi¢ kontrole wptywu bieza-
cych numeréw czasopism w kartotece akcesyjnej (zoib. Roz-
dziat Ill: Ewidencja ksiegozbioru).

Jak juz wspomniano na poczatku, cybok formy zakupu do-
konywanego we wilasnym zakresie przez biblioteki, moze byc¢
stosowany zakup centralny, Kktéory polega na tym, ze
ksigzki sa dobierane i zakupywane przez instytucje centralng
kierujaca dziatalnosciag biblioteki danej sieci czy danego ze-
spotu, badz tez przez placowke wojewddzka czy powiatows.

Ksiagzki zakupione przez instytucje centralng lub terenowg
placowke w centrali przedsiebiorstwa zajmujacego sie dystry-
bucja ksigzek, bgdz tez w jego delegaturze wojewddzkiej roz-
sytane sg przez to przedsiebiorstwo do poszczegdlnych placo-
wek na podstawie rozdzielnikéw, spoirzadaonych przez insty-
tucje (biblioteke) zamawiajgca.

Dla ksigzek zakupionych centralnie dowodem wpty-
wu jest wykaz ksigzek przydzielonych zalgczony
do przesyiki (rachuneik otrzymuje instytucja zamawiajaca).

Otrzym.awszy ksigzki z centralnego zakupu postepujemy
z nimi tak samo, jak przy zakupach dokonywanych we wtas-
nyna zakresie. Poréwnujemy wiec otrzymane ksigzki z wyka-
zem, przegladamy je, a nastepnie inwentaryzujemy, odnoto-
wujac na wykazach przy kazdej pozycji jej numer inwenta-
rzowy.

Odbior ksigzek kwitujemy wg instrukcji wydanej przez
instytucje, ktora ksiazki przydzielita. Jeden egzemplarz wy-
kazu zaopatrujemy w numer kolejny i pozostawiamy w aktach
biblioteki, jaiko dowéd wptywu danej partii ksigzek.

Dary stanowig ten rodzaj wptywu, Kktéry nie zawsze
odpowiada zatozeniom planowego uzupeiniania ksiegozbioru.
Pamietajgc wiec o zasadzie ,,nie ilos¢ lecz jakos$¢" nie powi-
nien bibliotekarz bezkrytycznie pomnaza¢ zasobow biblioteki
droga przyjmowania wszystlcich proponowanych darowizn. Po-
wszechnie jest bowiem wiadonao, ze obok mniej lub wiecej



mcennych, biblioteka otrzymuje w tych wypadkach ksigzki nie-
przydatne czy to ze wzgledu na ich tres¢ (np. przestarzate
pod wzgledem naukowym), czy tez stan (uszikodzone, brudne,
dekomplety), a czasem nawet szikodliwe z punktu widzenia
wychowawczego.

Przyjmujgc darowizne nalezy upirzejmie i taktownie za-
strzec, ze biblioteka ma prawo rozpoirzadzania otrzymanymi
ksigzkami wg witasnego uznania i w ten sposéb zabezpieczyé
sie przed konieczmoscig wilaczania do ksiegozbioTU pozycji
zbednych lub szkodliwych.

Otrzymawszy propozycje darowizny ksigzdk zasadniczo
cennych i wartosciowych, lecz nie odipowiadajacych zakresowi
i przeznaczeniu biblioteki, np. propozycje darowizny specjal-
nego ksiegozbioru naukowego, staramy sie skierowac¢ ofiaro-
dawce do odpowiedniej biblioteiki naukowej, w ktorej ksiego-
zbidr ten bedzie witasciwie wykorzystany.

Dowodem wptywu Kksigzek przy darach jest ko-
pia podziekowania za dar, przestanego ofiarodawcy
oraz wy kaz otrzymanych ksigzek. Jezeli -wykazu takiego
nie dotaczono do ofiarowanych mateTiatéw, nalezy go sporza-
dzi¢ we wilasnym zakresie i przesta¢ razem z podziekowaniem.
Przy mniejszych ilosciowo darach w wykazie winny byc¢
uwzglednione wszystkie otrzymane pozycje (w ukladzie alfa-
betycznym), przy darach bardzo duzych wystarczy podanie
ogolnej liczby woluminéw (w podziale na wydawnictwa zwarte,
broszury i czasopisma) oraz wymienienie cenniejszych wydaw-
nictw.

Otrzymane 'ksigzki nalezy przejrze¢ i posegregowac, prze-
znaczajac ksigzki cenne i wartosciowe do wilgczenia do ksie-
gozbioru, dublety i dekomplety — na wymiane lub do Zbior-
nicy Ksiegozbioréw Zabezpieczoinych w Katowicach (zob. str.
65) ksigzki uszkodzone, bezwartosciowe i szkodliwe — na ma-
kulature.

Ksigziki przeznaczone do wigczenia wpisuje sie do inwen-
tarza, a na wykazie odnotowuje sie przy kazdej pozycji prze-



znaczenie ksigzki (numer inwentarza, ,rezerwa" lub ,,makula-
tura").

Kopie podziekowania wraz z wykazem — stanowigce do-
wod wptywu ksigzek — przechowuje sie w dokumentach bi-
blioteiki.

Stosunkowo rzadziej wystepuje wy miana jako sposéb
uzupetniania ksiegozbioiréw bibliotek powszechnych.

Materiat na wymiane czerpiemy ze zbioréw nieprzy-
datnych w danej bibliotece, tzw. drukéw zbednych oraz ewen-
tualnie z wiasnych wydawnictw, jezeli biblioteka je posiada.

Wszystkie druki przeznaczone na wymiane winny by¢
uporzadkowane, skatalogowane (sposobem skréconym) i ponu-
merowane. Na podstawie tego materiatlu sporzadza sie zesta-
wienie pozycji proponowanych na wymiane i przesyta do bi-
bliotek, przy czym czesto stosuje sie metode kurendy: jedna
biblioteka po oznaczeniu pozycji, na ktoére reflektuje, wysyta
wykaz do nastepnej (wg zataczonego spisu bibliotek), a ostat-
nia — zwraca bibliotece macierzystej.

Otrzymawszy z powrotem wykazy wraz ze zgtoszonymi
zapotrzebowaniami, biblioteka macierzysta wysyta ksigzki po-
szczegolnym bibliotekom dotaczajgc karty katalogowe (wyjete
z katalogu drukoéw przeznaczomych na wymiane) oraz protokoét
zdawczo-odbiorczy (w dwoéch egzeraplarzach) podpisany przez
kierownika biblioteki.

Biblioteka otrzymujgca przesytke sprawdza jej zawartosc
z wykazem drukéw umies,zczonych w protokéle. Po sprawdze-
niu przesytki kierownik biblioteki podpisuje oba egzemplarze
protokétu, po czym jeden z nich odsyta do biblioteki, od ktoérej
otrzymano druki. Drugi egzemplarz protokétu —
po dopisaniu numeru ewidencyjnego przy kazdej pozycji za-
mieszczonej w wykazie — pozostaje w aktach biblioteki, jako
dowdéd wptywu danej partii drukow.

Przy dokonywaniu wymiany dzieta S'pecjalnie wartosciowe
wycenia sie, inne wymienia sie wolumen za wolumen, przy
zbiarach specjalnych — sztuka za sztuke. Z tego tez wzgledu
nalezy prowadzi¢ konta instytucji, z ktorymi biblioteka pozo-



staje w stosimkach wymieninych. Na poszczegdlnych kontach
nalezy wpisywac¢ daty protokétéw zdawczo-odbiorczych i nu-
meréw, pod ktdérymi sg one przechowywane w aktach biblio-
teki, ogolne ilosci odstapionych lub otrzymanych drukoéw,
a przy drukach specjalnie wartosciowych — rowniez ich ceny.

Niektore wieksze biblioteki naukowe, np. Biblioteka Ha.ro-
dowa, prowadza wymiane réwniez z bibliotekami zagranicz-
nymi. Staraja sie one wtedy o uzyskanie odpowiednich wy-
dawnictw na wymiane, przeznaczajgc nawet specjalne kredyty
na ich ziakup.

Pewna niewielka licziba bibliotek otrzymuje ‘'bezjplatnie
bezposrednio z drukarni tzw. egzemplarz obowigz-
kowy nowowydawanych drukéw na podstawie ,Ustawy’
z dn. 18.111.1932 r. o bezptatnym dostarczaniu drukéw dla ce-
I6w bibliotecznych i urzedowej rejestracji'* (Dz.U.R.P. 1932,
nr 33, poz. 347) oraz Rozporzadzenia Ministra Oswiaty z dn.
20.VI1.1947 r... (Dz.U.R.P. nr 64, poz. 374).

Do bibliotek tych naMezy przede wszystkim Biblioteka
Narodowa w Warszawie, ktéra otrzymuje po dwa egzemplarze
kazdego druku wydanego na tetrenie Polski. Po jednym egzem-
plarzu otrzymuje Biblioteka Jagiellonska w Krakowie, biblio-
teki uniwersyteckie w todzi, Poznaniu, Toruniu, Warszawie
i Wroctawiu oraz Biblioteka Publiczna m. st. Warszawy. Poza
tym jeden egzemplarz kazdego druku wydanego na terenie
poszczegb6lnych wojewdédztw — tzw. egzemplarz regionalny —
otrzymujga odpowiednie biblioteki wymienione w podanym wy-
zej rozporzgdzeniu Ministra Oswiaty.*)

Od grudnia 1954 r. na podstawie Zarzgadzenia Centralnego
Urzedu Wydawnictw po jednym egzemplarzu otrzymuje row-
ndez Biblioteka PAN w Warszawie i Biblioteka Uniwersytecka
im. M. Curie-Sktodowskiej w Lublinie.

*) W momencie wydawania rozporzadzenia byty to na ogdl biblioteki
miejskie, obecnie po potaczeniu bibliotek wojewddzkicti z miejskimi sg
to przewaznie (za wyjatkiem Biblioteki Miejskiej w +todzi, Ksigznicy
Miejskiej w Toruniu i Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy) woje-
wodzkie i miejskie biblioteki publiczne.



Jeden z dwoéch egzemplarzy otrzymywanych przez Biblio-
teke Narodowag oraz egzemplarze regionalne przechowywane
sa jako materiat archiwalny dla potrzeb przyszitych pokolen.

Drugi egzemplarz otrzymywany iprzez Biblioteke Na-
rodowa jest pi>dstawa do opracowywania ,,Przewodnika Biblio-
graficznego", urzedowego wykazu drukéw wydawanych w Pol-
sce.

Obecnie w zwigzku ze zdezaiktualizowaniem sie zaréwno
ustaw-y z 1932 r. jak i rozporzadzenia wykonawczego, przy-
gotowany jest nowy tekst ustawy dostosowany do organizacji
i ipotrzeb naszego zycia kulturalnego.

Odrebny rodzaj wptywéw stanowia ksigzki, ktore czy-
telnicy zwracaja w zamian za dzieta przez
nich zagubione lub zniszczone. Zrozumiate, ze
wptywy te nie przyczyniajg sie do zwiMgikszenia liczby ksigzek
i nie odgrywaja specjalnej roli w polityce uzupetniania zbio-
row bibliotecznych. Niemniej jednak przyjmujac ksigzki od
czytelnikéw, musimy bra¢ pod uwage ich warto$¢, stan za-
chowania i przydatnos¢ dla biblioteki.

Przyjmujac ksiazki od czytelnika, nalezy wypisia¢ po-
twierdzenie odbioru, ktérego oryginat nalezy wydac
czytelnikowi, a kopie — po dopisaniu numeru ewidencyjnego,
ktory ksigzka otrzymata — przechowac¢ jako dowéd wpty-
wu w aktach biblioteki.

Depozyty w pojeciu bibliotecznym sag to ksigzki prze-
kazane bibliotece przez instytucje lub osobe prywatnag nie na
wiasnosé, lecz tylko do uzytkowania w ciggu pewnego okresu
czasu. Forma ta dawniej czesciej spotykana w praktyce biblio-
tek naukowych, obecnie wystepuje bardzo rzadko.

Przyjmujac depozyt nalezy sporzadzi¢c umowe depo-
zytarng w dwoéch egzemplarzach, w ktérej podane beda
warunki oddania i przyjecia oraz korzystania z depozytu. Je-
zeli brak jest inwentarza przekazywanych ksigzek, trzeba spo-
rzadzi¢ ich wykaz w dwoéch egzemplarzach; dokumenty te
podpis.ane przez obie strony stanowi¢ bedag dowdéd wpty-



wu depozytu, a wykaz przyjetych ksigzek bedzie jedno-
czesnie speinia! role inwentarza. Witasciciel depozytu winien
otrzymac¢ jeden egzemplarz umowy wraz z dotgczonym jed-
nym egzemplarzem wykazu. Na pozostatym egzemplarzu wy-
kazu nalezy odnotowac¢ przy kazdej pozycji jej kolejny numer
(biezacy dla wszystkich depozytéw) i przechowywaé¢ wraz z po-
zostatym egzemplarzem umowy w dokumentach biblioteki.

2. bOWODY WPLYWU

Przy omawianiu poszczegdlnych wptywow bibliotecznych
vAspomniano o dokumentach towarzyszgcych poszczegélnym
partiom ksigzek, ktore wptywajg do biblioteki. Do dokumen-
tow tych nalezg rachunki, a witasciwie ich kopie, (ew. fak-
tury) za zakupione ksigzki lub prenumerowane czasopisma,
podziekov/ania obejmujace wykazy ksigzek ofiarowanych bi-
bliotece, protokéty wymiany z wykazami wymienionych i otrzy-
manych ksigzek, pisma zawiadamiajace o nadsytaniu drukow
z tytulu egzemplarza obowigzkowego wraz z wykazami tych
drukow, pokwitowania za ksigzki otrzymane od czytelnikow
w zamian za zniszczone lub zagubione. Wszystkie te doku-
menty stanowig dowody wptywu ksigzek, nazywane
robwniez dowodami nabycia. W przypadku, gdy do bi-
blioteki wptyna jakie$ druki bez dokumentu towarzyszacego,
badz tez, gdy dokumeot nie zawiera wykazu tych drukoéw,
nalezy sporzadzi¢ protokot przyjecia stwierdzajacy z jakiego
zrodta, kiedy, ile i jakie materiaty wptynety do biblioteki.
Kazda bowiem ksigzka przybywajgca do biblioteki musi po-
siada¢ dowo6d wiptywu. Po sprawdzeniu przesyiki z dowodem
wptywu i zewidencjonowaniu otrzymanych drukéw, na kaz-
dym dowodzie wptywu umieszcza sie notatke stwierdzajaca, ze
ksigzki \vpisaino do ksiag ewidencyjnych oraz numery, pod
ktéorymi dane wydawnictwa zostaly zapisane. Przy czym moga
to by¢ — zaleznie od systemu przyjetego w bibliotece (ipor.
Rozdziat Ill: Ewidencja ksiegozbioru) — wylgcznie numery



(ksiegi inwentarzowej lub numer zapisu zbiorczego w reje-
strze przybytkéow i numery w ksiedze inwentarzowej, badz tez
numer zapisu zbiorczego w rejestrze przybytkéw oraz nazwy
(skrécone) lub znaki oddziatéw biblioteki, do ktérych ksigzki
zostaty skierowane. Notatke podpisuje bibliotekarz umiesizcza-
jac obok podpisu réwniez date jej sporzadzenia.

Wszystkie wymieinione wyzej dowody nabycia nalezy prze-
chowywac¢ w specjalnie do tego przeznaczonych teczkach (sko-
roszytach, segregatorach).

Poszczegdlne dokumenty zaopatruje sie w kolejne numery
((amane przez dwie ostatnie cyfry roku) zaczynajac od nu-
meru pierwszego z poczatkiem kazdego roku kalendarzowego.
Przed kazdym numeirem umieszcza sie odpowiednig litere
wskazujgcg rodzaj wptywu (np. Dao:; D-1/56). Wszystkie do-
wody Liktada sie w kolejnosci numerdw, ktoére ziostaty im na-
dane. Jezeli biblioteka prowadzi rejestr przybytkév/ (por. Roz-
dziat 1l1l: Ewidencja zbioréw), numery na dowodach powinny
by¢ zgcdne z numerami biezacymi rejestru.

Opisany tutaj sposOb poistepowania z dowodami wpiywu
jest nieskomplikowany w swojej zasadzie (a co. za tym idzie,
stosunkowo tatwy do prowadzenia i nie zabierajacy wiele
czasu), jednoczes$nie za$ daje gwarancje ujecia wszystkich
wptywoéw w ewidencji oraz pozwala na szybkie odszukanie
potrzebnego dokumentu, (np. przy finansowej kontroli).
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ROZDZIAL 111

EWIDENCJA KSIEGOZBIORU

Opracowata Jadwiga Czarnecka

1 ZNACZENIE | SYSTEMY EWIDENCJI

Wszystkie drubi znajdujgce siie w bibliotece stanowig jej
majatek, ktory posiada obok wartosci kulturalnej rowniez war-
tos¢ materialng i w zwigzku z tym musi by¢ zabezpieczony
przed zniszczeniem, kradziezg itp. Podstawowym warunkiem
zabezpieczenia majatku jest jego ewidencja.

Ewidencja konieczna jest rowniez dla kontroli obioréow
bibliotecznych, tj. sprawdzenia w kazdym czasie stanu posia-
dania biblioteki, prawidtowosci wptywoéw i ubytkédw, zgodnosci
dowodéw nabycia z posiadanym materiatem faktycznym.

Ewidencja daje material do sprawozdan z dziatalnosci bi-
blioteki, gdyz wykazuje aktualny stan zbioréw pod wzgledem
ilosSciowym oraz zmiany, jakie zachodzity w danym okresie
sprawozdawczym, tzn. liczbe przybytkéw i ubytkéw. Dane te
stanowiag jednoczesnie podstawowy materiatl do planowania za-
rowno wzrostu ksiegozbioru, jak i tych elementéow pracy bi-
bliotecznej, ktoére uzaleznione sg od ltczby ksigzek znajduja-
cych sie w bibliotece.

Na podstawie materiatléw z poszczegélnych bibliotek ob-
licza sie stan ksiegozbiorow na terenie poszczegdlnych sieci
bibliotecznych oraz na terenie catego kraju, co stanowi pod-
stawe do ustalenia wskaznikéw wzrostu ksiegozibioiréw biblio-
tecznych w narodowym planie goispodarczym.

Wszystkie dame ewidencyjne muszg by¢ ujmowane w jed-
nakowych jednostkach obliczeniowych (ewidencyjnych).



Powszechnie przyjetga jednostka ewidencyjngag
dla ksigzek i broszur jest wolu rnen czyli tom introligator-
ski (zawartos¢ jednej oktadki). W bibliotekach naukowych wy-
stepuje jednak obok woluminu cate dzieto jako poidstawowa
jednostka ewidencyjna.

Jesdli chodzi o periodyki, sprawa jest bardziej skom-
plikowana i zalezy od systemu ewidencji stosowanego w da-
nej bibliotece. W bibliotekach, ktére prenumerujg i komple-
tuja tylko kilka cza.sopism (mate biblioteki powszechne) i pro-
wadzg ich ewidencje #acznie z ewidencja ksigzek, za jed-
nostke ewidencyjng uwaza sie badz to pojedynczy ze-
szyt — jezeli zeszyty danego czasopisma majg do$¢ duzg ob-
jetos¢ (np. ,,Nowe Drogi", , Twoérczos¢** itd.), badz tez opra-
v/iony lub przeznaczony do oprawy rocznik, ewentualnie
potrocznik lub czwartg cze$¢ rocznika —- je-
zeli poszczegblne zeszyty sa stosunkowo cienkie. Zrozumiate,
ze sg to sztucznie stworzone jednostki ewidencyjne.

Dla bibliotek, ktére prowadzg oddzielng ewidencje perio-
dykoéw (poza ewidencja ksigzek), nie zostata dotychczas usta-
lona wspdlna jednostka ewidencyjna; w bibliotekach tych za
jednostke ewidencyjna periodykéw uwaza sie badz to rocz-
nik, badz tez wolumen. Zdaje sie nie ulega¢ watpli-
wosci, ze przyjecie woluminu jako jednostki ewidencyjnej be-
dzie tutaj najbardziej stuszne, pozwoli bowiem ujmowac caty
ksiegozbidér (poza niektéorymi zbiorami specjalnymi) w jedna-
kowych jednostkach obliczeniowych.

Te same jednostki, w Kktor\'ch prowadzi sie ewidencje
ksiegozbioru przyjmuje sie rowniez w statystyce wypozyczen.

Dane ujmowane w ewidencji powinny by¢ Sciste i w usta-
lonym zakresie peilne. Dlatego tez prace ewidencyjne musza
by¢ prowadzone stale, systematycznie i bardzo starannie.

W zwigzku z tym wazne jest wilasciwe zorganizowanie
prac ewidencyjnych, tj. podziat czynnosci i ustalenie kolej-
nosci prac dostosowanej do przyjetego w danej bibliotece sy-
stemu ewidencji.



Rok 1957

Liczba woluminé v wg
sposobu i.abyiia

c
Zi6fllo vsptywu a Llysagi
Kupno
Q
Z przeniesienia
Ksieg. D.K. Nr 15 14. 1
14. 11 v/-wa 95 57 71.70
20. 11 Ob. Sosnowski 11 3.—
Ksieg.D.K.Nr 15 17. 2
7.2 w.wa 31557 7 ; — 76,50
Razem

Wzdér nr 1 rejestr przybytkéw — Format A4 (297x2io mm)



W praktyce bibliotek dajag sie wyr6zni¢ dwa rodzaje ewi-
dencji, a mianowicie: ewidencja sumaryczna, zwana
rowniez ogo6lna, ktéra polega na zapisywaniu wplywow
i ewentualnie ubytkéw catymi partiami bez wymieniania po-
szczegdlnych pozycji oraz ewidencja jednostkowa,
ktéra wymaga rejestrowania kazdego druku oddzielnie.

Ewidencja jednostkowa jest podstawowg ewidencjg zbio-
row bibliotecznych i nie moze by¢ zastgpiona przez ewidencje
sumaryczng, ktora jest ewidencjg wstepna i speinia role po-
mocniczg w systemie ewidencji zbioréw, pozwala bowiem
szybko zorientowac sie w ilosci i wartosci nabytkow, a ew'en-
tualnie i ubytkéw bibliotecznych.

Wiekszos¢ bibliotek, a mianowicie biblioteki mniej za-
sobne, w ktorych wplywy sg stosunkowo mniejsze, a wiec
prawie wszystkie publiczne biblioteki powszechne (za wyjat-
kiem bibliotek wielkomiejskich), biblioteki szkolne, biblioteki
prowadzone przez urzedy, zakiady pracy, organizacje i insty-
tucje spoteczne stosujg na ogo6t wylgcznie ewidencje jednost-
kowa, ktora prowaidzi sie w ksiedze inwentarzowej i w ksie-
dze ubytkow. Biblioteki duze, w ktorych wptywy sg liczniej-
sze i bardziej zr6znicowane pod wzgledem formy wydawniczej
i zrédet wplywu, to znaczy biblioteki wielkomiejskie oraz
wiekszos¢ bibliotek naukowych, prowadza ewidencje podwdjna,
a mianowicie obok ewidencji jednostkowej prowadzonej cze-
sto w oparciu o rézne rodzaje ksigg (patrz dalej: ksiega in-
wentarzowa dla bibliotek naukowych, ksiega akcesji) rowniez
ewidencje sumaryczna.

2. EWIDENCJA SUMARYCZNA (OGOLNA)

Podstawag dla prowadzenia ewidencji sumarycznej (wpty-
wow) jest rejestr przybytkow wydany przez Polski
Komitet Normalizacyjny jako Polska Norma N-90005 * —
wzoér nr 1

‘) Dla informacji nalezy podaé¢, ze wydane przez Polski Ko-
mitet Normalizacyjny ,Normy Polskie” dotyczace drukéw bibliotecz-



SpoKOb piowadzenia rejestru przybytkéw, ktory obejmuje
tylko materiaty wptywajagce do biblioteki, zawierajg zamie-
szczone ponizej wskazéwki ustalane w ramach wspomnianej
normy (i przeznaczone do zamieszczenia na odwrotnej stronie
karty wstepnej rejestru).

Zasady ogo6lne prowadzenia rejestru przybytkow.

Sprawdzanie zgodnos$ci otrzymanej partii ksiazek z zalacznikami
wptywu. Przed zapisywaniem ksigzek do rejestru przybytkéw nalezy
sprawdzi¢ ich zgodnos$¢ z zatacznikami wpiywu.

Technika zapisywania. Granic rubryk nie nalezy przekraczaé¢
Dopuszczalne jest skracanie wyrazow.

Pozycja rejestru. W poszczegdélnycti pozycjach rejestru zapisuje
sie zatgczniki jednorazowego wpitywu odrebnych grup ksigzeti: lub po-
jedynczo otrzymywanych ksigzek, podajac ilos¢ wptywajacych wolumi-
now wedtug sposobdéw ich nabycia.

Czasopisma biezace rejestruje sie badz tylko na kartach akcesyj-
nych czasopism, badz nadto takze w rejestrze przybytkow.

Zatgczniki wptywu, tj. wszelkie pisma dotyczace wpitywu ksigzek
(faktura kupna, odpis rachunku, protokét wymiany, spis daréw lub
odpis podziekowania za dar, wykaz egzemplarzy obowigzkowych biblio-
tecznych, dodatkowa korespondencja w powyzszych sprawach) stanowig
dopeinienie rejestru.

Powtdérne zapisywanie zatgcznikéw wpitywu w ogdélnym dzienniku
korespondencji nie jest wskazane.

Numer rejestru przybytkéw na ksigzkach i zalgcznikach wpiywu.
W kazdym wplywajacym woluminie wpisuje sie na odwrotnej stronie
karty tytutowej numer pozycji rejestru przybytkéw, tamany przez dwie

nych przestaty w r. 1956 obowigzywaé¢. Prace nad ujednolicaniem dru-
kéw bibliotecznych przejeta Komisja Racjonalizacji Drukéw przy Mini-
sterstwie Finanséw, ktéra zatwierdza formularze wszystkich drukow
oddawane do produkcji i ktéra ma prawo wprowadzi¢ zmiany réwniez
w tekscie drukéw dotychczas obowigzujacych jako normy. W pracach
tej komisji biorg udziat przedstawiciele IMinisterstwa Kultury i Sztuki
oraz Instytutu Ksigzki i Czytelnictwa. Powotano sie w niniejszym roz-
dziale na normy dotyczace ewidencji zbioréw i akcesji periodykoéw,
poniewaz stanowig one niewatpliwe osiggniecie w dziedzinie racjonali-
zacji i porzadkowania spraw zwiazanych z ewidencja zbioréw biblio-
tecznych.



ostatnie cyfry daty rocznej, a poprzedzany litera okreslajacg sposéb
nabycia; K (= kupno), W (= wymiana), D (= dar), E (= egzemplarz
obowigzkowy biblioteczny), P (= przydziat), Dep. (= depozyt), | (=
inne wptywy), Np. W 135/51, P 235/52.

Ten sam zaak umieszcza sie na zataczniku wpiywu.

Przechowywanie zalacznikéw wptywu. Zalgczniki wpltywu prze-
chowuje sie w skoroszytacli, uktadajac je weditug num”eréw rejestru.

Nadestane wykazy ksigzek otrzymanycti jako egzemplarz obowigz-
kowy biblioteczny zaleca sie przecliowywaé¢ wedtug drukarni. Po za-
mknieciu roku zaleca sie zszywanie zalgcznikéw wpiywu.

Zamkniecie roczne rejestru. Rejestr przybytkéw zamyka sie w kon-
cu kazdego roku sprawozdawczego.

Wypetnianie poszczegoélnych rubryk rejesiru przybytkéw.

Numer biezagcy. Numeracja w kazdym roku sprawozdawczym za-
czyna sie od 1

Data wptywu obejmuje dzien i miesigc. Rok zapisuje sig¢ jeden raz
u goéry stronicy.

Zrodto wpltywu. Wpisuje sie nazwe instytucji lub nazwisko osoby,
od ktoérej otrzymano ksiazki, oraz jej siedzibe. Np. Nasza K;jiegarnia—
W-wa, J. Kowalska — t6dz, Czytelnik, Druk. Nr 6 — Wroctaw.

Data i numer zatacznika. Wpisuje sie w tej rubryce dane pism
wptywajacycli.

Liczba woluminéw. Liczbe woluminéw wpisuje sie w odpowied-
nicti rubrykach sposobéw nabycia.

Wolne rubryki nagtéwka uzupetnia sie odrecznie wediug potrze-
by — np, Egz. obow.

W czasopismach liczy sie na 1 wolumen catly rocznik (tom) Ilub
zeszyt zapoczatkowujacy go w zbiorach biblioteki. Nastepnych zeszytéw
danego rocznika nie liczy sie za wolumen.

Gdy oznaczony wptyw obejmuje tylko uzupeiniajgce zeszyty, sta-
wia sie w odpowiedniej rubryce kreske pozioma podajac ilo$¢ zeszytéow
w rubryce ,Uwagi”.

Uwagi. W rubryce ,Uwagi” zaznacza sie wediug potrzeby rodzaj
przybytkéw (czasopisma, nuty, mapy itp.), sume rachunkowa, ilo$¢ ze-
szytéw czasopisma uzupetniajacych wolumen (powigzanie miedzy po-
zycjami, dostrzezone biedy, omyitki itp.).

Do ksiag ewidencji sumarycznej, a wiec i do rejestru przy-
bytkéw nie wpisuje sie materiatbw otrzymanych w depozyt.



Na uwage zastuguje system ewidencji sumarycznej stoso-
wany w panstwowej sieci bibliotek epowszechnych ZSRR obej-
mujacy obak wplywoéw réwniez ubytki. Ewidencje te prowa-
dzi sie w specjalnej ksiedze ewidencji sumarycz-
nej ksiegozbioiru bibliotecznego, ktéra slktada sie z trzech
czesci: €z. | Wptyw ksigzek i czasoipisim, cz. Il Ubytek ks.igzek
i czasopism, cz. IlIl Kwartalne i roczne podliczenie ruchu ksig-
zek i czasopism.

Do ksiegi ruchu ksiegozbioru ksigzki wpisuje sie partiami,
tzn. ze w jednym vnerszu wpisuje sie caly wplyw, a wiec
wszystkie ksigzki otrzymane na ipodstawie jednego dokumentu
(dowodu wptywu), badz tez wszystkie ksigzki wylaczone z bi-
blioteki na podstawie jednego protokoétu (w bibliotekach ra-
dziecJtich nie prowadzi sie ksiegi ubytkow, lecz protokoéty,
w ktérych spisuje sie wycofane ksigzki).

Co kwartat oraz po zakonczeniu roku podsumowuje sie
dane dotyczace wptywoéw i ubytkdéw i pr2enosi je do odipo-
wiednich rubryk Ill czesci ksiegi.

Po odjeciu liczb dotyczacych ubytkéw od liczb diotycza-
cych wptywow otrzymuje sie stan ksiegozbioru w pierwszym
dniu nowego kwartatu liub nowego roku.

Nalezy zaznaczy¢, ze w ksiedze ruchu ksiegozbioru reje-
struje sie tylko te ksigzki, ktdre przeznaczone sa do wiaczenia
do ksiegozbioru i ktére nastepnie wpisuje sie do ksiegi inwen-
tarzowej.

W wyniku oipisanych manipulacji ksiega ewidencji suma-
rycznej dostarcza nastepujacych danych: 1) ile ksigzek jest
w bibliotece ogo6tem, 2) jaka jest ich waTtos¢, 3) z jakich
zrodet ksiazki wptywaty do biblioteki, 4) z jakich przyczyn
ubywaty, 5) ile jest 'ksigzek z poszczegoélnych dziatow wiedzy,
6) ile jest lIcsigzek w poszczegdélnych jezykach.*)

') Wzory najnowszych formularzy skltadajacych sie na ksiege ewi-
dencji sumarycznej znajduja sie m. in. w nastepujacym wydawnictwie
radzieckim:

KLENOW A. W. Bibliotiecznaja tiechnika. 5-e izd. ispr. i dopein.
Moskwa 1955.



3. EWIDENCJA JEDNOSTKOWA WPLYWOW (PRZYBYTKOW)

Bez wzgledu na to, czy w bibliotece prowadzi sie, czy nie
prowadzi ewidencji sumarycznej, podstawowym dokumentem
stanu posiadania biblioiteki i najwazniejszym rejestrem Ksig-
zek wilaczonych do ksiegozbioru jest ksiega inwenta-
rzowa, potocznie nazywana inwentarzem.

W Polsce stosowane sg dwa rodzaje ksigg inwentarzo-
wych: jeden — dla bibliotek powszechnych, drugi — dla bi-
bliotek naukowych.

Spos6éb prowadzenia ksiegi inwentarzowej w bibliotekach
powszechnych i szkolnych oraz w bibliotekach wszelkich orga-
nizacji spotecznych, zawodowych, gospodarczych, w bibliote-
kach réznych instytucji i przedsiebiorstw, a taikze w wypozy-
czalniach dochodowych ustalony zostat w r. 1946. Poniev/az
sama ksiega inwentarzowa (jej rubryki), a takze przqgpisy do-
tyczace jej porowadzenia nasuwaty w praktyce crozne watpli-
wosci oraz zastrzezenia co do ich potrzeby, wprowadzono
w r. 1956 pewne zmiany zarowno w samym formularzu ksiegi,
jak i w przepisach odnoszacych sie do jej prowadzenia. Wpro-
wadzone zmiany sa wynikiem dazen do uproszczenia i utat-
wienia pracy nad inwentaryzowaniem zbioréw w matych i S$re-
dnich bibliotekach.

Wypetniony wzdér inwenitarza podany jest na str. 00, po-
nizej zamieszczona instrukcja wyjasnia sposob jego przygoto-
waraiia, uzytkowania i przechowywania.

Ogolne wskazowki dotyczgace inwentarza ksiegozbioru

Oprawa ksiegi inwentarzowsj
Objetos¢ ksiegi. Druki powinny by¢ oprawione w ksiege obejmu-
jaca karte wstepng i arkusze rubrykowane.
Przy objetosci ksiegi: Potrzebna jest ilo$¢ arkuszy
wstepnych irubrykowanych

1000 pozycji 1 25
2000 pozycji 1 50
3000 pozycji 1 75
5000 pozycji 1 125



Napisy na oprawie. Na przedniej okladzinie i ew. na grzbiecie
nalezy umieséci¢ na trwatej naklejce lub wyttoczy¢é napis:

INWENTARZ KSIEGOZBIORU

nazwa biblioteki

W przypadku posiadania przez biblioteke wiekszej ilosci ksiat;
inwentarzowych nalezy na grzbiecie umieséci¢ kolejny numer ksiegi.

Przygotowanie inwentarza do uzytkowania

Ksiega inwentarzowa powinna by¢ przesznurowana i zatwierdzona
pizez wiladze nadrzedna (zaktad, instytucje, ktoérej biblioteka bezpo-
Srednio podlega)®

Przesznurowania nalezy dokona¢ w sposéb nastepujacy: sznur
przeciagna¢ przez otwory wykonane na marginesie grzbietowym wszyst-
kicti kart, konce zwigza¢ i zaopatrzy¢ pieczecia wtadzy nadzorczej bi-
blioteki, a w bibliotekach szkolnych — wladzy nadzorczej szkoty.
W przypadku zastosowania pieczeci lakowej nalezy zrobi¢ wgtebienie
w tekturze oprawy, aby piecze¢ ta nie kruszyta sie i okiadzina nie
odstawata.

Zatwierdzenia dokonuje witadza nadzorcza biblioteki przez pod-
pisanie nastepujacego tekstu, ktéry nalezy wpisa¢ recznie atramentem
na ostatniej stronie ksiegi inwentarzowej:

Ksiega inwentarzowa Nr

(nazwa biblioteki)

zawiera StroN........c..coccevevveenns ponumerowanych
i przesznurowanych oraz...........ccooceeeienns pozycji
inwentarzowych od Nr-------------- do Nr-......... —

dnia ... 195... r.
piecze¢ witadzy podpis

Strony oznacza¢ nalezy, wpisujac kolejny numer w prawym gor-
nym rogu strony inwentarza — w miejscu oznaczonym nadrukiem: str...

Przed rozpoczeciem wpisywania jednostek inwentarzowych do kriegi
inwentarzowej nalezy rubryke 2 wypeini¢ w catej ksiedze, uwzgled-
niajac drukowane koncowki.

S-pisy inwentarzy.

Jezeli biblioteka posiada wigecej niz jedna ksiege inwentarzowa,
nalezy w widocznym miejscu w bibliotece, umiesci¢ epis wszystkich

ksiag.



Przyktad spisu:

ksiega zawiera

Nr — Nr

1 1— 2000

2 2001— 4000

3 4001 — 6000
Itd. itd.

Odtwarzanie i przepisywanie inwentarza

Przepisywanie i odtwarzanie inwentarza nastapi¢ moze jedynie
za pisemnym zezwoleniem witadzy biblioteki.

Przepisywanie inwentarza nastgpi¢ moze w przypadku:

a) znacznego uszkodzenia ks;egi inwentarzowej,

b) ubytku ksigzek z jakiejkolwiek przyczyny powyzej 507c ksie-

gozbioru,

c) zupsinie wadliwego prowadzenia inwentarza.

W starym inwentarzu, ktéry nalezy nadal w bibliotsca przectio-
wywacé, odnotowuje sie (czerwonym atramentem) przy kazdej pozycji
nowy numer inwentarza.

Odtworzenie inwentarza nastepuje w przypadku jego catkowitego
zniszczenia, zaginiecia lub utraty.

Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie i przechowywanie ksigg
inwentarzowych

Odpowiedzialno$¢ za inwentaryzowanie ponosi osoba prowadzaca
inwentarz.

Za ksiegi inwentarzowe odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik bi-
blioteki.

Ksiegi inwentarzowe musza by¢ starannie chronione, przecliowy-
wane pod zamknieciem i zabezpieczone.

Ksiag inwentarzowych nie wolno wynosi¢ poza obreb biblioteki.

Ksiega inwentarzowa nie moze by¢ udostepniana czytelnikom.

Ogoélne zasady prowadzenia inwentarza ksiegozbioru

Miejsce zapisu inwentarzowego
Do zapisu jednostki inwentarzowej stuzy miejsce pomiedzy dwiema
liniami poziomymi przez calg szeroko$¢ arkusza rubrykowanego.



Jednostka inwentarzowa

Za jednostke inwentarzowg uwaza sie kazdy oddzielny wolumen
wydawnictwa.
Przedmiot zapisu

Przedmiotem zapisu sg wydawnictwa jak; ksiazki i broszury. Cza-
sopisma *. nuty, ryciny, mapy, normy, opisy patentowe, opisy tecti-
niczne itp. sg réwniez przedmiotem zapisu w inwentarzu ksiegozbioru,
jezeli biDiioteKa nie prowadzi dla nicJdi specjalnycn inwentarzy.

Podstawa zapisu
Zapisu dokonuje sie na podstawie egzemplarza jednostki inwen-
tarzowej.

Technika zapisu

Wszystkie rubryki inwentarza (z wyjatkiem rubr. 3, ktérg wy-
petnia sie otdwkiem) nalezy wyp3ini¢ atramentem.

Granic miejsca zapisu nie wolno w zadnym przypadku przekraczac.

Dopuszczalne skracanie i opuszczanie wyrazéw omoéwione jest
w instrukcji, przy omawianiu rubryk: 4, 5 6, 9, 11.

Jezeli biblioteka posiada wieksza ilo$¢ identycznych egzemplarzy,
nalezy kazdy egzemplarz wpisa¢ w oddzielnym miejscu zapisu inwen-
tarzowego. Przy powtarzaniu sie wyrazéw mozna stosowaé¢ kreski
— , —, z wyjatkiem rubryki ,Autor” (przy dzietach anonimowych —
rubryki ,,Tytut’) oraz rubryk; 10 i 11 ,Cena i wartorC — ksigzki —
o.prawy”.

Btedy i omytki

W ksiedze inwentarzowej nie wolno niczego kres$li¢, wymazywac,
wyskrobywac¢ lub zakleja¢. Btedy i omytki nalezy przekres$la¢ i popra-
wia¢ czerwonym atramentem, a w rubryce ,Uwagi” umieszcza¢ date
i podpis osoby upowaznionej do wprowadzania poprawek.

Numeracja jednostki inwentarzowej

Kazda jednostka inwentarzowa otrzymuje numer inwentarza, ktéry
umieszcza sie na egzemplarzu jednostki inwentarzowej bezpos$rednio po
zapisaniu jej do inwentarza ksiegozbioru.

*) Jezeli czasopisma witaczamy do inwentarza ksigzek, opieramy sie
na powyzej podanej zasadzie i kazdy oprawny (czy przeznaczony do
oprawy) komplet, bez wzgledu na to, czy obejmuje on zeszyty z catego
roku, z pitrocza, z kwartatu, czy tez tylko jeden o wiekszej objetosci
zeszyt, traktujemy jako odrebna jednostke ewidencyjna i wpisujemy
na oddzielny numer inwentarzowy.

W zwiagzku z powyzszym czasopisma biezace (otrzymane w ramach
prenumeraty) wpisujemy do inwentarza dopiero po utworzeniu sie
okres$lonej jednostki ewidencyjnej. Tylko w przypadku, gdy inwenta-
ryzujemy pojedyncze numery jakiego$ czasopisma, wpisujemy je do
inwentarza tak, jak ksigzki — zaraz po otrzymaniu.
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o, Jak moéwi¢ i pisac
15. 1 4001 Nalepinska M. poprawnie
5 2 - Bibliotekarstwo naukowe
o ' Bibliografia w teorii
3 Grycz J. i 1lin. i praktyce
4 Wojciechowski K. Sztuka czytania
25. 1 5. Mickiewicz A. Pan Tadeusz
i Lenin o Polsce i polskim
12 6 Lenin W. 1. ruchu robotniczym
7, 4007 s B Lalka T. 1
; .
> 8 4?|07 Prus B. T 2
linformator bibliotekarza
9 + na rok 1;57
' Bunsch K. i Olimpias
‘ 1 Iwaszkiewicz J. Chopin. Wyd. 2.
Ao ' Bibliotekarz R. XXI1-1956
5 2 3 Pamietniki Opolan
. Wyktady z historii filozofii
19. 2 4 Kronskl T. .starozytnej. Grccja i Rzym
5 Roy C. Klucze do Chin
. Domek przy ulicy Gte-
6 Wolski W. bokiej
20. 2 7 La Fontaine J. de Bajki
25. 2 8 -- Zdrowie w domu
| S " Asnyk A. Wyboér poezji
1
i 4020 Dobrowolski Z. Budowa Kklasyfikacji

Wzér nr 2. Inwentarz dla bibliotek powszechnych. Format A3 (297x420mm)
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Wypetnianie poszczegdélnych rubrytc inwentarza

ROK — Wpisuje sie rok kalendarzowy (biezacy).
STRONA — Wpisuje sie numer kolejny, liczagc tylko prawag strone

1 rubryka: Wpisuje sie szczeg6towa date zainwentaryzowania
ksigzki, oznaczajac dzien i miesigc cyframi arabskimi, prz2dzielonymi
kropka — np. 174,

2 rubryka: Zostaje wypemiona zgodnie z,,0g6lnymi wskazéwkami".

3 rubryka: Wpisuje sie otéwkiem znali miejsca (sygnature), jazeli
réozni sie on od numeru inwentarzowego. Jezeli w bibliotece stosuje
sie ustawienie dzialowo-alfabetyczne, nalezy wpisywaé¢ tylko symbol
dziatu, poniewaz reszte elementéw sygnatury mozna odtwarza¢ na pod-
stawie nazwiska autora i tytutu ksigzki — rubryki 4 i b.

4 rubryka: Wpisuje sie nazwisko i pierwszag litere imienia auto-
ra; jezeli dzieto jest napisane przez dwéch lub trzech autoréw, wpisuje
sie nazwisko ’ pierwsza litere imienia pierwszego z nich oraz dopisuje
sie ,i... in.” tzn. i inni. Miedzy literg ,i” a skrétem ,in.” wstavv'ia sie
liczbe wspoétautoréw z wytaczeniem pierwszego, np. Boguszewska H.
i 1in., co oznacza — jeden wspétautor. Jezeli autoréw dzieta jest wiecej
niz trzech lub autor w ogéle nie jest wymieniony, rubryki tej nic
wypetnia sie *).

5 rubryka: Wpisuje sie tytut ksigzki z karty tytutowej. Zbyt diugi
tytut mozna skréci¢ z wyjatkiem stéw poczatkowych. Wyrazy opusz-
szczone nalezy zastapi¢ trzema kropkami (...). Jezeli dzieto skitada sie
z kilku toméw, zaznacza sie cyfra arabska kolejny numer tomu, np.
Stare i nowe T. 1, Stare i nowe T. 2 Jezeli oba tomy oprawione sg
w jeden wolumen, wpisuje sie: Stare i nowe T. 1 i 2 W rubryce tej
zapisuje sie rowniez kolejnos¢ wydania.

6 rubryka: Wpisuje sie miejsce wydania ksigzki. Jezeli na Kkarcie
tytutowej podano kilka miejsc wydania, umieszcza sie tylko piarwszg
miejscowos$¢. Przy nazwach miejscowosci mozna stosowac¢ zrozumiate

1) Nalezy tutaj zwré6ci¢ uwage na fakt. zs przepisy dotyczace wy-
petniania poszczegdlnych rubryk inwentarza, poza tym, ze sg uproszczone
w stosunku do przepiséow katalogowania, nieco sie od nich réznia (przede
wszystkim w zapisywaniu nazwisk autoréw). Jest to zwigzane z istota
inwentarza, ktéry stanowi dokument stanu posiadania biblioteki i stuzy
do identyfikacji poszczeg6lnych drukéw, a nie jako pomoc w Kkorzysta-
niu z ksiegozbioru.



skréty, np. Warszawa: W-wa. Jezeli miejsce wydania nie zostato po-
dane, nalezy w tej rubryce umiesci¢ kreske, (myslnik).

7 rubryka: Wpisuje sie rok wydania ksigzki. Jezeli rok wydania
nie zostat podany, nalezy w tej rubryce umiesci¢ kreske (mysInik).

S rubrijka: Wpisuje sie numer dowodu wptywu. Jezeli biblioteka
prowadzi rejestr przybytkéw lub inna k.iigge ewidencji ogélnej (suma-
rycznej) zbioréw, numer dowodu wpiywu bedzie numerem pozycji
w ksiedze ewidencji ogoélnej zbioru.

9 rubryka: Wypetnia sie tylko w przypadku, gdy biblioteka nie
prowadzi ksiegi ewidsncji ogdélnej zbioréw. Wpisuje sie wtedy naste-
pujace zrozumiale skroty, zakup wiasny (K), przydziat (P), dar (D).
zwrot za zagubione (Z), wymiana (W), inny sposéb (1).

10 rubryka: Wpisuje sie cene ksigzki wg ceny ksiegarskiej, w przy-
padku braku tejze — jej warto$s¢ szacunkowa.

11 rubryka: Wpisuje sie koszt oprawy. Jezeli ksigzke zakupiono
w oprawie, wpisuje sie skrot ,,opr.” tzn. oprawiona.

12 rubryka: Wpisuje sie numer pozycji ksiegi ubytkoéw.

U rubryka: Wpisuje sie wszelkie dodatkowe informacje dotyczgce
danego egzemplarza. Ponadto rubryke te wypetnia sie w przypadku
popetnionych btedéw i omytek (patrz wyzej).

Inwentarz Kksiegozbioru 'bibliotek nau-
kowych wydany jako Polsika Norma PN-54/N-09000
sktada sie z kart formatu A3 (420X297 mm); kazda strona
karty posiada nastepujgce rubryki: 1. Nr inwentarzowy i Znak
miejsca, 2. Opis jednostki inwentarzowej (autor, tytui, ko-
lejna liczba wydania, miejsce i rok wydania, wyliczamie to-
mow, rodzaj oiprawy), 3. Liczba wolumindéw, 4. Sposo6b i zréodia
nabycia, 5. Cena lub wartos¢, 6. Uwagi. Na jednej stronie
priiewidziame jest miejsce dla 10 pozycji. Jak widaé¢, do inwen-
tarza tego wpisuje sie zasadniczo te same elementy opisowe,
ktore wystepujg w inwentarzu dla bibliotek powszechnj’-ch,
z tym, ze sg one ujete w mniejszej ilosci (ale szerszych) rubryk.

Zasadnicza roznica miedzy inwentarzem dla bibliotek po-
wv'szechnych a inwenitarzem dla bibliotek naukowych polega
na tym, ze w bibliotekach naukowych w”ystepuje najczesciej
jako jednostka ewidencyjna cate dzieto bez w”zgledu na liczbe
sktadajacych sie ma nie woluminéw. Pocigga to za soba ko-



nieczno$¢ wpisywanda wszystMch woluminéw jednego dzieta
w jednej rubryce inwentarza.

Wieksze biblioteki posiadajg czesto osobne oddziaty S|pet
niajace pewne odrebne funkcje, jak np. oddziat dla dzieci,
wypozyczalnia ksiegozbioru ruchomego itd. Oddziaty te dys-
ponuja zwykle odrebnymi ksiegozbiorami i prowadza oddzielne
ksiegi inwentarzowe. Zrozumiale, ze numeracja w tych inwen-
tarzach bedzie sie powtarzata i dlatego nalezy dla odréznienia
ksigzek z poszczegélnych dziatéw znakowac je odpowiednim
napisem: ,,oddziat dla dzieci", ,,oddziat kompletéw ruchowych"
itd. odciskanym przy pomocy pieczatki badZz tez umiesziczac
odrecznie odpowiednia litere przed numerem inwentarzowym,
np. D-1250 (ksiazka z oddziatu dla dzieci), R-1250 (ksigzka z od-
dziatu ksiegozbioru ruchomego).

Oddzielne inw”entarze prowadzi sie réwniez dla
poszczegbélnych rodzajow zbioréw specjalnych,
jak np. dla rekopisow, kartografii, muzykaliéw itp. jezeli bi-
blioteika posiada wiekszg ich ilos¢.

Konieczne jest rowniez pirowadzenie odrebnego inwen -
tarza dla wydawnictw periodycznych (por.
str, 64).

Niektore biblioiteki naukowe, w ktorych prowadzi sie
ksiegi inwentarzowe dla poszczegélnych rodzajéw zbiorow,
a przybytki (za wyjatkiem zakupow, ktére szybko sg inwen-
tsiryzowane) wpisuje sie do inwentarza dopiero po pewnym
czasie, stosujac jeszcze jedng forme ewidencji zwang akce-
sja. Akcesje prowadzi sie w specjalnie do tego przeznaczo-
nej ksiedze akcesyjnej, ktéra zawiera nastepujgce
rubryki: 1. Numer kolejny przychodu, 2. Data otrzymania,
3. Wymienienie przybytku, 4. Licziba woluminéw, 5. Pocho-
dzenie i pismo towarzyszgce, 6. Cena lub wartos¢, 7. Przezna-
czenie, 8. Uwagi.

Do ksiegi akcesyjnej mwpisuje sie wszystkie wplywajace
materiaty (ew. z wyjatkiem czasopism), podczas gdy inwenta-
ryzacji podlegajg tylko te, ktére zostajg wilaczone do ksiego-
zbioru.



Poszczegdlne druki wptywajgce do biblioteki wpisuje sie
do wymienionej ksiegi jako oddzielne pozycje, bez wzgledu
na to, czy stanowig one cato$¢, czy tez poszczego6lne czesci
wydawnictv/. Dla powigzania ze sobg tych czesSci iunies2>cza
sie w rubr. 8 numer akcesji poprzedniego wpisu, a po otrzy-
maniu dalszych cze$ci — réwniez numer wpisu nastepnego.

Po zainwentaryzowaniu druku wpisuje sie w rubr. 7 znak
oddziatu, Jo ktdérego ksigzka jest przekazana, ewentualnie nu-
mer inwentairza. Kazdy druk zacipatruje sie w znak zapisu
akcesyjnego, na ktéry skitada sie ro'k, litera oznaczajgca spo-
s6b nabycia oraz numer porzadkowy w ksiedze akcesji. Te
same znaki umieszcza sie przy poszczegdlnych pozycjach na
dowodzie wpltywu oiraz ewentualnie w odpowiednich rubry-
kach ksiegi inwentarzowej.

Numeracja w ksiedze akcesyjnej zaczyna sie od 1 w kaz-
dym roku kalendarzowym.

Ten typ ewidencji nie jest jednak konieczny w ‘'bibliotece,
gdyz moze go zastgpi¢ rejestr przybytkoéw (por. str. 45) i sta-
rannie przechowywane dowody nabycia z odnotowanymi na-
zw'ami lub znakami oddziatéw, dio ktérych ksigzki ekierowano.

4. EWIDENCJA WYDAWNICTW PERIODYCZNYCH

Przy gromadzeniu wydawnictw periodycznych zasadniczg
sprawg jest zapewnienie punktualnosci w otrzymjrwaniu po-
szczegolnych zeszytdw oraz dbatos¢ o kompletnos¢ rocznikéw.
Z tego wzgledu konieczne jest prowadzenie biezgcej, natych-
miastowej rejestracji wptywajacych numerdéw i reklamacji
brakéw. Rejestracje prowadzi sie na sipecjalnie do tego prze-
znaczonych kartach akcesyjnych czasopism,
ktére wydane zostaly przez Polski Komitet Normaliziacyjny
jako PN-N-09003.

Zaleznie od czestotliwosci ukazywania sie czasopism sto-
sowane sg rozne rodzaje kart akcesyjnych, a mianowicie: dla
dziennikéw, tygodnikéw, dwutygodnikéw, miesiecznikéw, dwu-
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miesiecznikéw, kwartalnikéw oraz dla czasopism rozmaitej
czestotliwosci.

Na wszystkich rodzajach kart strona pierwsza — ogo6lna —
jest jednakowa, z wyjatkiem prawej gornej rubryki, w ktorej
umieszczone jest oznaczenie czestotliwosci czasopisma— (wzér
nr 3). Strona odwrotna — wyszczegdlniajgca — jest dostoso-
wana do czestotliwosci ukazywania sie pisma (wzory 3a, 3b,
3c).

W koncu roku przygotowuje sie dla kazdego wydawnictwa
periodycznego odpowiednig karte na rok nastepny. W przy-
padku otrzymywania przez biblioteke kilku egzemplarzy jed-
nego tytutu, dla kazdego egzemplarza przeznacza sie oddzielng
karte akcesyjng.

Wskazowki dotyczace wypetniania kart akcesyjnych

Na pierwszej stronie Itarty wpisuje sie tytul czasopisma, tytuly
dodatkéw ciagtych, miejsce wydania czasopisma, sposéb nabycia, ktoéry
oznacza sie za pomocg odpowiedniej litery oraz nazwe i adres instytu-
cji dostarczajacej czasopismo. Na Icartach czasopism gromadzonych dro-
ga prenumeraty podaje sie rownisz dokonywane optaty (numer rachun-
ku, olires czasu, ktérego optata dotyczy, oraz wysokos$é¢ wptaconej
sumy). Na tej stironde umieszcza sie réwniez znak miejsca biezacego
rocznika w czytelni czasopism (jezeli miejsca te sg znakowane) oraz
znak miejsca poprzednicli rocznikéw w magazynie.

W razie potrzeby umieszcza sie w rubr. ,Uwagi ogdélne” uwagi
o catosci czasopisma, liczbe dziennika korespondencji dotyczacej cza-
sopisma itp. oraz uwagi nie mieszczace sie w rubrykach odnoszacych
sig do poszczegélnych numerdéw czasopisma.

Na stronie drugiej — wyszczeg6lniajagcej — wpisuje sie tytut
czasopisma, sygnature oraz rok kalendarzowy, za ktéry ukazuje sie
czasopismo, (ew. poprzedzony kolejnag liczbg porzadkowa rocznika,
np. rok 5: 1954),,

Wptyw poszczegélnych numeréw zaznacza sie w odpowiednich
okienkach siatki niezwtocznie po ich otrzymaniu. Na kartach przez-
naczonych dla dziennikéw wpisuje sie w okienkach liczby kolejne lub
stawia umowny znak, na kartach przeznaczonych dla pozostatych perio-
dykéw — za wyjatkiem kart, na ktdrych rejestruje sie czasopisma o roz-
maitej czestotliwosci ukazywania sie — skres$la sie wydrukowane cyfry
odpowiadajgce liczbom porzadkowym zeszytéw, ew. oznacza ich date ka-
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lendarzowa. Na kartach przeznaczonych dla czasopism o0 rozmaitej
czestotliwosci ukazywania sie wpisuje sie w poszczegdélnych okienkach
siatki numery wptywajacych zeszytéw.

W rubr. ,,K tyt.” i ,Ind.” oznacza sie nadejsScie karty tytutowej
i spisu rzeczy danego rocznika.

Jezeli czasopismo stosuje w zeszytach wytacznie numeracje ogél-
nego zbioru, numery wpisuje sie odrecznie. Bibliotekarz, ktéry prowadzi
biezaca ewidencje periodykéw, pilnuje kompletnosci i terminowosci
w nadsytaniu numeréw. W przypadku nieotrzymania jakisgo$ numaru
czasopisma, niezwtocznie wysyta reklamacje. Date reklamacji poprze-
dzong litera R odnotowuje sie (czerwonym atramentem) w rubryce
,uwagi” przy odpowiednim numerze.

Poza tym w ,uwagach” wpisuje sie nastepujgce informacje: date
nadejécia danego numeru, przyczyne niedostarczenia numeru (jezeli nie
mozna go uzyskac), notatke o dodatkach doraznych, ktére w przypadku
braku miejsca nalezy przenies¢ do rubryki ,uwagi ogdélne”, ew. inne
szczeg6ty dotyczace poszczegdlnych numeréw.

Karty akcesyjne uktada sie w kartotece strong wyszcze-
goélniajgcg w porzadku alfaibetycznym tytutéw.

W bibliotckacti mniejszych, ktére prenumeruja niewielka
liczbe czasopi.sm, mozna prowadzi¢ zamiast kartoteki aikcesyjnej
zeszyt akcesji czasopism. W zeszycie tym przeznaczamy na
kazdy egzemplarz czasopisma jedng strone, zapisujac na niej
te wszystkie dane, ktére umieszczamy ma kartach akcesyjnych,
przy czym kazda strona, tak jak karta alkcesyjna, moze wy-
starczy¢ na kilka lat.

Sposéb inwentaryzacji czasopism nie jest je-
szcze dotad ustalony. Niektére biblioteki traktujg kartoteke
akcesyjng jako dokument zastepujacy ksiege inwentarzowa
i nie prow-adza innej ewidencji, inne prowadza inwentary-
zacje wedtug systemu ustalonego wewnetrznie w ramach bi-
blioteki.

Zasadnicza dla inwenitaryzacji czasopism sprawa jednostki
ewidencyjnej, zostata juz omoéwiona na poczatku niniejszego
rozdziatu. Tutaj nalezy przypomnie¢, ze mniejsze biblioteki,
ktére otrzymuja rocznie niewielka liczbe czasopism, inwenta-
ryzuja je w inwenfairzu ksiigzek, wpisujgc na jeden numer
inwentarzowy badz to 'komplet nadajacy sie do oprawy (roczny,
potroczny, kwartalny), badz tez oddzielny zeszyt.



W bibliotekach, ktére gromadza wieksze ilosci czasoipism,
konieczne jest prowadzenie oddzielnego inwentarza
czasopism.

Omoéwiona juz norma dotyczaca inwentarza ksiegozbioru
bibliotek naukowych (por. str. 57) zawiera wskazowki doty-
czace inwentaryzowania czasopism i innych
wydawnictw ciaggtych w inwentarzu dla bi-
bliotek naukowych. Wedlug tego systemu czasopisma
i inne wydawnictwa ciagte otrzymujg w momencie wpisywa-
nia jedynie zapis tytulu i miejsca wydania oraz oznaczeniie
pierwszego posiadanego rocznika, a petny opis dopiero po za-
konczeniu wydawnictwa liib uzyskaniu jego catosci. Poszcze-
g6lne czesci wydawnictwa rejestruje sie do tego czasu wed-
tug zasad katalogowania alfabetycznego w kartotece bedacej
uzupeinieniem ksiegi inwentarzowej. Ewentualnie Kkartoteke
taka moze zastgpi¢ katalog alfabetyczny lub katalog topogra-
ficzny.

5. EWIDENCJA DRUKOW ZBEDNYCH

Przez druki zbedne w danej bibliotece rozumie sie:

a) dublety i dalsze egzemplarze, jezeli nie sg niezbedne
dla biblioteki ze wzgledu na potrzeby czytelnikéw lub cechy
specjalne samych drukéw (oprawa, dedykacja itp.);

b) druki nieprzydatne dla biblioteki ze wzgledu na jej
zadania i chatrakter zbioréw;

c) druki uszkodzone, a tym samym nie majgce wartosci
czytelniczej (z wyjatkiem drukéw rziadkich lub cennych).

Kazdy druik zakwa'lifikowany do drukoéw zbednych nalezy
zaopatrzy¢ (na odwrocie karty tytutowej w lewym goirnym
rogu) w notatke okres$lajgca grupe, do ktorej druk zostat za-
kwalifikowany, a mianowicie: ,dublet do nr “ (podajac
numer egzemplarza pozostajgcego w bibliotece), ,,nieodp.“ (tj.
nieodpowiedni dla danej biblioteki), ,,makul.“ (makulatura, ftj.
druk bezwartosciowy), ,,defekt" (druk uszkodzony lub zniszczo-



ny) itp. Obok notatki bibliotekarz przeprowadzajgcy kwalifi-
kacje umieszcza date i swo6j podpis.

Jezeli druki wylgczone zostaly ze zbioTOw nieopracowa-
nych, zamieszcza sie w ksied.ze akcesji cdpowiednie notatki
0 zakwalifikowaniu ich do drukéw zbednych, jezeli natomiast
byty to egzemplarze juz zinwenfaryzowame i skatalogowane,
podaje sie odpowiednie infoirmacje w ksiedze inwentarzowej,
usuwa ka-rty lub przeprowadza odpowiednie skres$lenia w ka-
talogach oraz wpisuje wytgczone druki do ksiegi ubytkow.

Druki uszkodzone (defekty) oiraz druki bezwartosciowe,
a wiec nieprzydatne w zadnej bibliotece, przeikazuje sie do
Wojewddzkiej Zbiornicy Przemystowych Surowcoéow Wtérnych.

Kwalifikacje drukéw jako defektow i drukéw ibezwairtos-
ciov/ych przeprowadza specjalnie do tego powotana komisja.
Przekazywanie drukéw do zbiornicy moze nastgpi¢ jedynie na
podstawie protokétu w.w. komisji zatwierdzonego przez
zwierzchnig wtadze biblioteki.

Pozostate druki zbedne pozoisitawia sie w bibliotece jako
material do bezposredniej wymia:ny z innymi bibliotekami,
badz przelcazuje sie do Zbiornicy Ksiegozbiorow Zabezpiecza-
nych w Katowicach.

Druki przeznaczone na wymiane nalezy skatalogowaé¢ n«
kartach formatu miedzynarodowego podajac skrdécony opis bi-
bliograficzny (autora, tytut, czesci, miejsce i rok wydania, ew.
wzmianke o stanie zachowania).

Skatalogowany materiat rozdziela sie na druki zwarte
l1czasopisma, a w' ramach drukéw zwartych tworzy sie w miare
mozliwosci i potrzeb rowniez dziaty tresciowe. Wszystkie draki
numeruje sie stosjjac numeracje ciggta badz tez osobng dla
kazdego dziatu i ustawia na poétkach.

Przekazanie drukéw ujmuje sie w specjalnym protoikole,
podajac opisy oraz liczbe przekazanych dziet (i woluminow) —
por. str. 37.

Protokot podpisany przez kierownika biblioteki otrzymu-
jacej druki, badz tez Zbiornicy Ksiegozbioréw Zaibezpieczonych
stanowi dowdd ich przekazania.



6 INWENTARYZACJA ZBIOROW W CELU UJECIA STANU
MAJATKOWEGO

W zwigzku z Zairzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
31 grudnia 1951 r. w sprawie zasad przeprowadzania inwen-
tajryzacji w jednostkach budzetowych (Monitor Polski Nr A-7
z 1952 r. poz. 67) oraz z Zarzadzeniem Ministra Finansow
z dn. 18 grudnia 1952 r. w sprav/ie otwarcia rachunkoéw bud-
zetowych na rok 1953 i zakonczenia roku budzetowego 1952
(Mon. Polski Nr A-105 z 1952 r. poz. 1631) biblioteki obowig-
zane sg (tak jak wszystkie jednostki budzetowe i gospodar-
stwa pomocnicze finansowane ze srodkéw specjalnych) prze-
prowadzac¢ tzw. inwentaryzacje catego majatku, a wiec roéw-
niez inwentaryzacje ksiegozbiorow — na dzien 31 grudnia
kazdego roku.

W mysl Zarzagdzenia Ministra Finansow z dn. 18.X11.1952 r.
(8 32) inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych mozna przepro-
wadza¢ w drodze sprawdzania stanu faktycznego na pdlkach
oraz zapis6w w kartotekach kontroli wypozyczen 2z Kksiega
inwentarzowag. Sporzadzanie szczgétowych arkuszy nie obowig-
zuje bibliotek, poniewaz inwentarze biblioteczne wykazujg ich
stan posiadania.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji wg wyzej wymienio-
nych zarzadzen konieczna jest wycena ksiegozbioru. Zarzadze-
nie z dn. 18.XI11.1952 r. podaje, jak nalezy wycenia¢ ksiego-
zbiory nabyte przed 1.1.1951 r. Ksiegozbiory nabyte po 11
1951 r. nalezy wyceni¢ wg ceny zakupu i ew. kosztéw oprawy.
Wycene jednostek, ktéorych wartos¢ znacznie odbiega od przy-
jetych wskaznikéw, nalezy przeprowadzi¢ indywidualnie dla
kazdej jednostki.

7. EWIDENCJA INDYWIDUALNA UBYTKOW

W normalnie dziatajacej, zywej bibliotece ksiazki nie tylko
przybywaja, lecz i ubywajg z ksiegozbioru (por. Rozdziat I:
Dobé6r ksiegozbioru). Przyczyna ubytku ksigzki moze byc¢ jej
zaczytanie, to znaczy zuzycie z powodu duzej liczby wypozy-
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czen, nie zwrocenie przez czytelnika, wycofanie (np. ksigzek
przestarzatych pod wzgledem naukowym, szkodliwych z punktu
widzenia wychowawczego), zagubienie (tzn. nieodnalezienic
przy koT.troli ksiegozbioiru).

Kazdorazow'6 usuniecie ksigzek powinna zaitwierdza¢ ko-
misja powotama przez witadze biblioteki.

Dokumentem rejestrujgcym ubytki jest zasadniczo ksie-
ga ubytkow (wzdér nr 4), ktérej formularz wprowa-
dzony w r. 1946 w sprawie formularzy bibliotecznych zostat
podobnie, jaik formularz inwentarza czesciowo zmieniony
w r. 1956. Niektore biblioteki stosujg jednak poza rejestracja
w ksiedze ubytkéw réwniez sporzadzanie sipecjalnych proto-
ko6t+to6w na usuwane ksigzki i traktujg te protokoty jako
zasadnicze dokumenty wubytkow.

Rubryki ksiegi ubytkéw pokrywajg sie czesciowo z rubry-
kami ksiicgi inwentarzowej i przy wypetnianiu ich obov/igzuj;i
te same zasady i przepisy, ktdére obowigzujg przj® wypetnianiu
inwentarza. W rubryce 12 nalezy umieszcza¢ badz to numery
protckétéw obejmujacych usuniete ksigzki, badz tez — jezeli
biblioteka nie sporzadza protckétéw — podpisy cztonkéw ko-
misji, ktora zatwierdzita usuniecie danej Icsigzki czy ksigzek.

Po wpisainiu usunietych wydawnictw do ksiegi ubytkéw
nalezy odnotov/a¢ w cdipowicdniej rubryce ksiegi inwentarzo-
wej date usuniecia®) i numer biezajy, pod ktérym zanoto-
wano usuniecie w ksiedze ubytkéw craz przekreslic ukosng
kreska, czerwonym atramentem rubryke: numer inwentarza.

Zadnych irunych kreslen, wyskrobywan i zaklejen stoso-
wac¢ nie wclno. Nie wolno réwniez wprowadza¢ zadnej nowej
ksigzki na miejsce wycofanej, kazda bowiem pozycje mozna

* Wprawdzie ,Instrukcja dotyczgca prowadzenia inwentarza ksie-
gozbioru” przewiduje tylko v/piiyvvanie numeru ksiegi ubyikéw, wydaje
sie jsdnak stuszne podawanie réwniez daty wpisania ksigzki do Icsiegi
ubytkow.



zajg¢ tylko jeden rsz. W wypadku odnalezienia ksigzki zagu-
bionej i przeiprowadizonej przez ksiege ubytkdéw, nalezy trak-
towac¢ jg jako nowy nabytek i wpisa¢ na nowy numeir inwen-
tarza zaznaczajagc w uv/agach; ,,odnaleziona".

8. PIECZETOWANIE | ZNAKOWANIE KSIAZEK

Sprawa ewidencji iksiegozbioru taczy sie ze Eprawa zna-
kowania poszczegélnyich jednostek zbiorow bibliotecznych. Ze
wzgledu bowiem na komiecznos¢ zabezpieczenia ksigzek przed
kradzieza czy zagubieniem, muszg by¢ one zaopaitrzone
w znaki wtasnosSciowe, tj. odcisiki pieczeci i ew. eks-
librysy, w numery ewidencyjne, swiadczgce o wpisaniu tych
jednostek do ksigg cw'idemcyjnych oraz w sygnatury czyli
zna™ki miejsca, wg ktérych rozmies,zczione sg na polkach.

Jednostki te pieczetuje sie przed wpisaniem ich do ksiag
ewidemcyjnych.

Piecze¢ biblioteki powinna by¢ niewielka, owalna, o wy-
miarach 25X 1,5 cm lub okrajgta o srednicy ok. 2 cm. W otoku
pieczeci powiinna by¢ umieszcziona naizwa i siedziba biblioteki,
jezeli stanowi o0.na instytucje samodzielna. Jezeli natomiast
biblioteka jest czescia siktadowag irmej instytucji, w otoku na-
lezy umiesci¢ nazwe tej instytucji, a w $rodku napis: Biblio”
teka.

Piecze¢ odciska sie na odwrocie pirzedniej oktadziny, na

odwrocie karty tytutowej — na wysokosci tytutu (jezeli
w ksigzce nie ma karty tytutowej — na sSrodku dolnego mar-
ginesu pierwszej strony, wewngtrz — na umoéwionej stronie

oraz na koncu witasciwego tekstu. Taiblice, tj. ilustracje na od-
dzielnych wklad'kach, mapy, wykrciS;y itp. pieczetuje sie na
odwroitnej niezadrukowanej stronie.

Nieaktualne pieczatki przekresla sie atramentem lub ka-
suje sie specjalng pieczatka (kasowoikiem).

W niektérych biblioiteikach stosuje sie jako znak wiasnos-
ciowy ekslibrys biblioteki, ktory nakleja sie na wewnetrznej
stronie przedniej okiadziny.



Numery ewidencyjne umieszcza sie na poszczego6lnych dru-
kach przy wpisywaniu ich do ksigg ewidencji prowadzanych
w bibliotece. Numery wpisu do rejestru przybytké4w umieszcza
sie na odwrocie karty tytutowej, zawsze na tym samym miej-
scu, numery inwentarzowe wpisuje sie obok pieczatek.

Na poszczegdlnych drukach umieszcza sie roéwniez ich
sygnatury, wg ktéorych odszukujemy je w miare potrzeby na
potkach (por. Rozdziat VII Rozmieszczenie ksiegozbioru). Syg-
natury pisze sie wewnatrz ksigzki na odwrocie karty tytutowej
przy pieczatce oraz na grzbiecie ksigzki lub w prawym goir-
mym rogu tylnej okiadziny.

Tak samo, jak przy wypetnianiu dokumentéw ewidencyj-
nych, obowigzuje rowniez starannos$¢ przy pieczetowaniu i zna-
kowaniu ksigzek. Pieczatki winny by¢ mate (o podanych wy-
zej wymiarach), tadnie odbite i tylko we wsikazaoych miejs-
cach, cyfry i litery réwne, czytelne i niezbyt duze. Bibliote-
karz powinien jak najstaranniej wykonywac¢ czynnos$¢ piecze-
towania i znakowania ksigzek, gdyz jest to wyraz szacunku
dla ksigzki.
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ROZDZIAL IV

KATALOGI BIBLIOTECZNE

Opracowata Zofia Rytel

1, ZADANIA KATALOGU | ZASADY JEGO TWORZENIA

Azeby moc nalezycie korzysta¢ ze zbiorow bibliotecznych,
musimy wiedzie¢, co one zawierajg. Najlepszym zrédiem in-
formacji o zbiorach jest katailog biblioteczny, to jest spis ksig-
zek i innych wydawnictw, wchodzacych w sktad ksiegozbioru,
opracowany wedtug okreslonych zasad. W katalogu kazde
dzieto jest opisane oddzielnie (opis katailogowy), a wszystkie
opisy sg uszeregowane w pewnym z goéry ustalonym porzadku
Opisy te zawierajg rowniez znaki, wskazujgce miejsce prze-
chowywania kazdego wydawnictwa na poétce. Uszeregowanie
opiséw wydawnictw”™ w katalogu moze by¢ dokonane w rézny
sposoOb, zaleznie od zadan, ktére dany katalog ma speiniac.

Za posrednictwem katalogu czytelnik znajduje w biblio-
tece ksigzke, ktorej autor i tytut sg mu znane, badz tez ksigzka
na poszukiwany przez niego temat'.

Bibliotekarz postuguje sie kataioigiem przy opracowywaniu
planu uzupetnienia ksiegozbioru oraz przy dokonywaniu za-
kupow ksigzek. W pierwszym przypadku za pos$rednictwem
katalogu mozna ustali¢, jaikie dziaty ksiegozbioru wymagaja
uzupetnienia, w drugim — katalog stuzy do sprawdzenia, czy
dana ksigzka znajduje sie vj biblioitece. Na podstawie katalogu
bibliotekarz informuje czytelnikéw o ksigzkach nowych, spe-
cjalnie wartosciowych, dobiera odpowiednie pozycje, Kierujac
w ten sposob ich lektura.

W duzych bibliotekach naukowych ogdélnych i specjalnych
katalog odzwierciadla w pewnym stopniu stan piSmieraxictwa



poszczegodlnych dziedzin wiedzy i staje sie w ten sposéb réow-
niez zroédiem biibliografiiczinym.

Azeby katalog mogt w sposéb nalezyty spetnia¢ swe za-
dania, to znaczy, aby na podstawie zawartych w oipisach ka-
ta/logowych infornaacji mozna byto odnalez¢ poszukiwang ksigz-
ke, nalezy przy sporzgdzaniu katalogu kierowac¢ sie nastepujg-
cymi wytycznymi:

1) katalog powinien by¢ opracowany wedtug okreslo-
nych zasad,

2) przyjeto zasady powinny by¢ konsekwentnie stosowane
3) rodzaje katalogéw w bibliotece powinny by¢ dobrane
odipowiednio do jej typu, rozmiardw oraz do zainteresowan

i stopnia wyksztatcenia czytelnikow, ktorych biblioteka ob-
stuguje.

2 RODZAJE KATALOGOW

a) Rodzaje katalogow pod wzgledom
ich struktury wewnetrznej

Pod wzgledem sfruktuiry wewnetrznej katalogow, tzn.
uktadti opisow katalogowych, odrézniamy dwa zasadnicze ro-
dzaje katalogow; katalog alfabetyczny i katalog rzeczmr”.

W katalogu alfabetycznym opisy poszczeg6l-
nych dziet utozone sg w porzadku abecadtowym nazwisk auto-
row, wzglednie — gdy autorzy sg nieznani lub gdy jest ich
wiecej niz trzech — w porzadku abecadiowym tytutéw. Jest
to najczesciej spotykainy typ katalogu alfabetycznego, ktoéry
bywa rowniez nazywany kejtalogiem autorskim. Przy pomocy
tego katalogu dov/iad.ujemy sie, czy ksigzka, ktdrej autora i ty-
tut znamy, znajduje sie w bibliotece, badz tez jakie ksigzki
danego autoira znajdujg sie w ksiegozbiorze.

Druga odmiang katalogu alfabetycznego jest katalog ty-
tutowy, w Kktorym opisy dziet utozone sg w kolejnosci abe-
cadtowej tytutdw bez wzgledu na to, czy dzieto posiada auto-
row, czy tez jest uwidoczniony tylko jego tytui. Katalog ten



jest stosowany najczesciej w biblioteikach dla dzieci, ktére nie
majac wyrobienia czytelniczego pamietajg bardziej tytuty ksig-
zek niz nazwiska autoréw. Katalog tytutowy spoitykaimy row-
niez w matych bibliotekach technicznych.

W katalogu rzeczowym, jak sama Jego nazwa
wskazuje, ukiada sie opisy ikatalogowe wedtug tresci ksigzek.
W zaleznosci od sposobu ujecia tresci ksigzki, a nastepnie
zgrupowania kart katalogowych, rozrézniamy Kkilka rodzajow
katalogéw rzeczowych. Najczesciej stosowanymi rodzajami ka-
talogow rzeczowych w bibliotekach powszechnych sg katalogi:

dziatowy oraz systematyczny (zob. Rozdziat VI: Katalog rze-
czowy).

W katalogu dziatowym opisy ksigzek zgrupowane
sg w obszerne dziaty ipiSmieinnictwa bez dalszego podziatu na
bardziej szczgo6towe poddziaty. Dzialy te przewaznie sg usze-
regowane logicznie (np. 1. Dzieta tresci ogdlnej, 2. Polityka
i ekonomika, 3. Przyroda, 4. Maitematyka, 5. Technika, 6. Gos-
podarstwo wiejskie Itd.).

W katalogu systematycznym opisy Kksigzek
zgrupowane sa w'edlug ustalonego schematu dzielgcego pis-
miennictwo na dzialy odpowiadajgce dziedzinom wiedzy, ktére
z kolei dzielg sie na poddziaty stanowigce czesci tych dziedzin
o wezszych zakresach tresci. Dzialty i poddziaty pozostajg do
siebie \v stosunku logicznej zialeznosci. Korzystamy z katalogu
systematycznego, gdy chcemj® dowiedzie¢ sie, jakie ksigzki
z danej dziedziny wicxizy, lub tez z grupy zagaidnien nalezg-
cych do danej dziedziny wiedzy znajdujg sie w bibliotece.

W bibliotekach naukowych (ogélnych i specjalnych) sto-
sowany jest czesta katalog przedmiotowy dla ca-
tosci zbioréw, badz tez dla ich czesci. W katalogu przedmio-
towym opisy ksigzek sg utozone wedtug tematow, czyyli wy-
razow oikreslajgcyoh przedmioty badz tez dziedziny, o ktérych
traktujg poszczegoélne ksigzki. W katalogu tym nie grupuje
sie opisow ksigzek w zespoty zagadnien czy dziedziny wiedzy
tworzace logiczng catos¢, lecz tematy uwidocznione jako hasta
przedmiotowe na kartach katalogowych — bez wzgledu na



powigzania logiczne — utozone sg w sposéb mechaniczny
{w jednym ciggu afoecadtowym). Z katalogu przedmiotowego
korzystamy wowczas, gdy poszukujemy ksigzki dotyczacej
okreslanego zagadnienia lub przedmiotu. Dla czesci z'biorow,
zawierajgcych zagadnienia specjalnie wazne w danym okresie
czasu dla obstugiwanych pr~ez dang bitolioteke czytelnikoéw,
mozna sporzadzi¢ katalog zagadnieniowy (tematyczny). W ka-
talogu tym, obok pozycji ksigzkowych, zamieszcza sig, ze
wzgledu nia ich aktualno$¢, rowniez artykuty z czasopism.

Katalog krzyzowy staniowi potaczenie Kilku ukita-
dow katalogowych. Najczesciej taczy sie katalogi: alfabetyczny,
przedmiotowy i tytutowy. Jsjk wiemy, w katalogu alfabetycz-
nym wszystkie opisy sg utozone w kolejnosci nazwis/k autorow,
a w razie ich braku — w ikolejnosci tytutéw; w katalo.gu
przedmiotowym — w kolejnosci tematéw (haset przedmioto-
wych); w katalogu tytutowym — w kolejnosci tytutéw. Otoz
w katalogu krzyzowym taczymy w jednym szeregu abecadto-
wym karty z hastami: autorskimi, tytutowymi i przedmioto-
wymi. Katalog krzyzowy jes-t bardzo wygodny w uzyciu, gdyz
tgczac w jednym ukladzie katalog alfabetyczny (autorski) z ty-
tutowym i rzeczowym (przedmiotowym) daje czytelnikowi
wszystkie informacje, ktérych przy innych systemach trzeba
poszukiwia¢ w kilku katalogach.’)

b) Rodzaje katalogow pod wzgledem ich
kompletnosci.

Katalog, ktoéry obejmuje caty ksiegozbidér, nazywamy K a-
talogiem ogoélnym. Takim katalogiem dla catosci zbio-
row bedzie w bibliotece pow,szechnej przede wszystkim katalog
alfabetyczny oraz katalog systematyczny lub dziatowy.

Te dwa rodzaje katalogéow zasadniczo wystarczajg dla od-
powiedniego obstuzenia czytelnikoéw. Czesto jednak zachodzi

*) o katalogu topograficznym, ktérego ukiad odpowiada ustawie-
niu ksigzek na podlkach, jest mowa w Rozdziale VII: Kozmieszczenie
zbioréw.



potrzeba prowadzenia katalogdéw czgstkowych, tj.
obejmujacych tylko pewna cze$¢ zbiorow. Mozemy wyodreb-
ni¢ czagstkowe katalogi pomocnicze i czastkowe katalogi spe-
cjalne.

Katalogi pomocnicze sg to takie katalogi, kto-
rych po raz drugi poza katalogiem ogdlnym ujmujemy czesc¢
zbiorow. Takim katalogiem bedzie katalog ksigzek znajduja-
cych sie w czytelni (w uklajdzie alfabetycznym lub rzeczo-
wym), katalog nowosci biblioitecznych, katalog zagadnienio-
wy itp.

Katalogami specjalnymi nazwiemy takie kata-
logi, w Kktérych czes¢ zbioréw rejestrujemy oddzielnie ze
wzgledu na specyficzne cechy tych zbioréw, wymagajace in-
nego opisu katalogowego, np. czasopisima, stare druki, muzy-
kalia itp.

Oprécz katalogéw obejmujgcych zlbiory jednej placowki
bibliotecznej sporzadza sie réwniez katalogi obejmujace zbiory
Kilku bibliotek, badz tez katalog obejmujacy zbiory biblioteki
gtéwnej oraz jej filii. Katalog taki nazywamy katalogiem
centralnym. Dzieki katalogowi centralnemu orientujemy
sie w zasobach Kkilku placéwek bibliotecznych. Przyczynia sie
on réwniez do prowadzenia racjonalnej polityki uzupetniania
zbioréw oraz utatwia wypozyczenia miedzybiblioteczne.

c) Zewnetrzne formy katalogow.

Katalogi moga mie¢ rézne formy zewnetrzne. Dawniej
w powszechnym uzyciu byty katalogi zeszytowe, do
tego czasu jeszcze stosowane w matych ksiegozbiorach jako
najbardziej upro.szczona forma kataloigu. Na poszczegdlnych
stronach takiego zeszytu wpisuje sie opisy ksigzek jedne pod
drugimi, tworzac w ten sposoéb sipis katalogowy. Jest to mato
gietka, nie pozwalajgca na uktadanie materiatlu w sposéb usy-
stematyzowamy, forma katalogu. Trudno jest bowiem z gory
przewidzie¢, ile sie znajdzie w katalogu tytuldbw na dang
litere, badz tez z danego dziatu, i w zwigzku z tym ile miejsca
na stronie trzeba zostawi¢ na wpisanie tych ksigzek.



Zblizony swa formg do katalogu zeszytowego jest katalog
ksigzkowy drukowany. Katalog ten ma swoje zasto-
sowanie w duzych bibliotekach dla pewnej czesci zbiorow wy-
odrebnionych pod wzgledem tresci, formy .piSmienniczej, czy
tez czasokresu (np. katalog starych drukow, cymeliéw, katalog
czasopism itp.). Jednak w'obec trudnosci uzupetniania katalogu
nowymi pozycjami, zwykle dotyczy on czasokreséw zamknie-
tych wzglednie tez drukuje sie co pewien okres czasu jego
uzupetnienia. Ma on te zalete, ze odbity w duzej ilosci egzem-
plarzy, moze byc¢ udostepiniomy rownoczesnie wieliu czytelni-
kora w réznych miejscowosciach.

Obecnie rozpowszechnioiny jest, jako najbardziej racjo-
nalny, katalog kartkowy. Opis takiego w'vdawnictw'a
przeznaczany do tego kataiogu spoirzadza sie na oddzielnej
kartce, a nastepnie kartki te szereguje sie w przewidzianym
porzadku mechanicznym (np. abecadtowym) lub logicznym (np.
systematycznym). Utozone kaarty wkiadamy do klamry Ilub
skrzynki (szufladki) tworzgc katalog klamrowy lub skrzyn-
kowy.

Do katalogu klamrowego uzywa sie kart owy-
miarach 7X17,5 cm zaopatrzonych u goéry i z dotu z lewej
strony w wyciecia, umozliwiajace umieszczenie ich w klamrze.

Do katalogu skrzynkowego uzywac¢ nalezy
sztywnych kart z kartcinu o wymiarach 7,5X12,5 cm (tzw.
,miedzynarodowych"), zaopatrzonych w dolnej czesci w okragty
otwor do przeprowadzania przezen pretu umocowujgcego karty
w skrzynce. Katalog ten jest wygoidny dla czytelnika, ktoéry
przesuwajgc kaj~tki w skrzynce widzi dobrze kazdy opis kata-
logowy i moze réwnoczes$nie, bez przytrzymywania rekg kartki,
wynotowac¢ sobie potrzebne dane.

W katalogu klamrowym kartki sg ciasno umocowane
w klamrze i wskutek tego przegladanie katalogu jest mniej
wygodne. Natomiast katalog ten jest bardziej podzielny od
skrzynkowego (ok. 200 kart w jednej klamrze) oraz zajmuje
znacznie mniej miejsca.



Ogolnie mozna powiedzie¢, ze wyzszos¢ katalogu kartko-
wego nad zeszytowym polega na tatwosci manipulowamia po-
jedynczymi kartkami. Gdy musimy bowiem wigczy¢ do kata-
logu karty z opisami nowych ksigzek, wytgczy¢ karty katalo-
gowa” ksigzek usunietych z ksiegozbioru, czy tez przesungc
(w katalogu rzeczov*ym) kartki z dziatlu do dziatu, mozemy
uczyni¢ to bez przepisywania pozostatych opiséw i bez naru-
szania ich uktadu.

Dla czesci zbiorow (jaiko katalogi czastkowe), stosowane
sg rowniez inne fotrmy katalogéw, a mianowicie: katalog albu-
mowy i katalog Scienny.

Katalog albumowy sktada sie z kartonowych kart
potaczonych ze sobg sposobem skoTOSzytowym (otwory z lewej
strony karty, przez nie przeprowadzone metalowe zapiecie
lub po prostu sznurek). Na karty te nakleja sie wezsze nieco
od nich kartki papieru z opisami ksigzek. Mozna réwniez spo-
rzadzac opisy katalogowe bezposrednio na kartonach. System
ten jest o tyle dogodniejszy od zeszytowego, ze poszczegdlne
karty mozna wymieniaé¢, a nawet nakleja¢ na nie nowe kartki
paipieru.

Katalog $Scienny zawierajacy spis ksigzek zawie-
sza sie w miejscu widocznym dla czytelnikéw. Mozna go row-
niez sporzadzi¢ w formie plakatu, zwracajgc specjalng uwage
na opracowanie graiiczne. Katalog ten ma te zalete, ze rzuca
sie W oczy i dzieki temu dobrze propaiguje ksigzki.

Katalogi albumowy i scienny, ze wzgledu na ich malag
pojemnos¢, mozemy stoisowa¢ tylko dla niewielkiej ilosci opi-
SOW.



ROZDZIAL V

KATALOG ALFABETYCZNY

Opracowata Zofia Rytel

1 OGOLNE ZASADY KATALOGOWANIA

Katalogowaniem nazywamy sporzadzanie opisow ksigzek
i innych materiatéw bibliotecznycli preznaczooiych do Kkata-
logu. Opisy katalogowe sporzadza si-e réownoczesnie do kata-
logu alfabetycznego i rzeczowego.

W zaleznosci od typu biblioteki i wielkosci jej ksiego-
zbioru opisujemy dzieta bardziej lub mmiej szczegétowo. W du-
zych bibliotekach naukowych i w dziatach naukowych biblio-
tek wielkomiejskich sporzadza sie petne opisy katalogowe, gdyz
katalogi spetniaja tu réwniez role bibliografii. W $rednich
i matych bibliotekach powszechnych peiny opis dzieta nie jest
potrzebny; katalog jest tu tylko przewodnikiem po zbiorach.
Przy katalogowaniu nalezy przede wszystkim pamietac¢, ze za
posrednictwem karty katalogowej czytelnik powinien w spo-
s6b tatwy i szybki odnalezé potrzebng mu ksigzke. Dtugi
i skompli'kowainy opis dzieta zniecheca do korzystania z ka-
talogu, zwlaszcza mato wyrobionego czytelnika, naiomiast opis
krotki i jasny staje sie dla niego prawdziwg pomoca.

Aby karta katalogowa mogta peini¢ role informatora, mu-
simy przyja¢ jednolite zasady katalogowania i doktadnie je sto-
sowac¢. Ze wzgledu jednak na to, ze przepisy nie moga prze-
widzie¢ wszystkich przypadkow, jakie sie zdarzajg w prak-
tyce katalogowania, musimy nieraz samodzielnie rozstrzygac
napotykane problemy katalogowe, odpowiednio interpretujac
obowigzujace przepisy. W tych przypadkach nalezy mie¢ na
uwadze o0go6lng tendencje przyjetych przepiséw oraz zawsze



rozstrzyga¢ przypadki identyczne w taki sam sposéb. Dla utat-
wienia sobie pracy w taikich sytuacjach dobrze jest kazde

pierwsze'™ rozstrzygniecie zanotowa¢, aby potem modc zacho-
wacé¢ konsekwencje w katalogowaniu.

Obecnie przy katalogowamiu obowigzujag Skrocone prze-
pisy katalogowania alfabetycznego opracowane przez Joézefa
Grycza i Wiladystawe Borkowskg (Wyd. 2. Warszawa 1949).
Przepisy te opracowane sg przy uwzglednianiu potrzeb przede
wszystkim duzych bibliotek, posiadajacych ksiegozbiory o cha-
rakterze naukowym. Jednak, z odpowiednimi modyfikacjami,
przepisy te stosuje sie przy katalogowaniu ksiegozbiorow
srednich i matych biblioitek, i z tego wzgledu nalezy je wzigc
rowniez i w tych bibliotekach za podstawe pracy zwigzanej
z katalogowaniem. Obeonie opracowywana jest nowa peina
instrukcja katalogowa przeznaczona dla duzych bibliotek
naukowych; na jej podstawie zostang opracowane skrécone
instrukcje: jedna — dla bibliotek specjalnych, druga -—mdla
bibliotek powszechnych. Omodéwienie w niniejszym podreczniku
przepisow katalogowania nie moze naturalnie zastgpi¢ instruk-
cji katalogowej. Ma ono na celu tylko zapoznanie biblioteka-
rzy i innych zainteresowanych oséb z ogélnym.i przepisami,
ilustrowanymi najbardziej typowymi przyktadami. Uwzgled-
niajgc w miare moznosci najwazniejsze przepisy instrukcji
J. Grycza i W. Borkowskiej, podrecznik bierze pod uwage
rowniez zasady katalogowania przyjete w praktyce przez wiele
bibliotek, a odbiegajace nieco od wyzej wymienionych prze-
pisow.

a) Jednostka katalogowa.

Jednostkag katalogowa jest kazdy egzemplarz catosci dzieta
znajdujacego sie w bibliotece, a wiec ksigzka (niezaleznie od
tego czy zawiera kilkaset stron, czy jest malg Kitkunastustro-
nicowg broszurg), dzieto wielotomowe, calos¢ czasopisma (a nie
poszczegodlne jego tomy czy roczniki). Jesli jednak biblioteka
posiada niektére dzieta niekompletne, a wiec gdy w dziele
wielotomowym brakuje niektérych tomoéw, lub gdy w czaso-



pismie braikuje niektérych rocznikow, wéwczas traktuje sie to
niekompletne dzieto jaiko jednostke katalogowa, a nastepnie,
w miare naptywu brakujacych czesci, dopisuje sie je do istnie-
jacego juz opisu.

Kazda jednostka katalogowa otrzymuje w ramach kata-
logu jeden opis gtéwny (karte gtdbwnag) charakteryzujgcy
w petni opisywane dzieto. Jesli biblioteka posiada kilka iden-
tycznych egzemplarzj”™tego samego dzieta w tym samym wy-
daniu, wéwczas dla tych egzemplarzy ze wzgledéw praktycz-
nych mozna sporzgdzi¢ tylko jeden opis gtowny i wpisa¢ na
karcie gtéwnej sygnatury (znaki miejsca) wszystkich egzem-
plairzy.

b) Podstawa opisu katalogowego.

Opis katalogowy sporzadzamy na podstawie najpetniej-
szego tytutu dzieta, znajdujacego sie zwykle na karcie tytuto-
wej, tak zwanego tytutu gtbwnego. A wiec od wykorzystania
informacji zawartych w karcie tytutowej rozpoczynamy kata-
logowanie i dopiero w razie braku ktéregokolwiek ze skiadni-
koéw opisu poszukujemy go w innych miejscach dzieta, np. na
koncu druku, w przedmowie itp. Podstawg cpisu katalogowego
moze by¢ wiec cate dzielo, lecz w pierwszym rzedzie jest nig
karta tytutowa.

c) Pismo uzywane przy katalogowaniu.

Jednym z warunkoéw, ktérego przestrzeganie jest koniecz-
ne, by katalog mogt sprawnie obstugiwac¢ czytelnikéw, jest
czytelnos¢ opisow katalogowych. Stad wynika koniecznos¢ cat-
kowitego zarzucenia w pracy katalogowej pisma indywidual-
nego na rzecz druczku bibliioteczinego, tj. pisma recznego na-
Sladujgcego druk, a wiec prostego, nie tgczacego ze sobag liter
i bez wszelkich ozdéb. Powinno ono by¢ pozbawione witasci-
wosci indywidualnych, gdyz w ten sposOb osigga sie czytel-
nos¢ i jednolitos¢ pisma w katalogu. Jeszcze leniej z zadania



lego wjnArigzuje sit; pismo maszynowe; to tez biblioteki, ktore
posiadaja maszyne do pisania powinny postugiwa¢ sie nig
przy sporzadzaniu kart katalogowych. Na maszynie jednora-
zowo pisze sie tylko jeden egzemplarz (bez kopii), gdyz pismo
na kopii zamazuje sie szybko, czynigc karty nieczytelnymi.
Najlepszym jednak rozwigzaniem zagadnienia czytelnosci, jed-
nolitego wygladu i trwatosci kart katalogowych — jest druk.
Dla polskiej biezgcej produkcji wydawniczej, drukuje sie obec-
nie karty katalogowe centralnie, a miainowicie w Instytucie
Bibliograficznym przy Bibliotece Narodowej w Warszawie.
Uktad tych kart i wykorzystanie ich w bibtiiotekach omoéwimy
w dalszej czesci podrecznika (zob. str. 141).

d Alfabet i pisownia stosowana przy ka-
talogowaniu.

Przy katalogowaniu dziet w obcych jezykach wszystkie
sktadniki opisu katalogowego wziete z druku piszemy w da-
nym jezyku. Postugujemy sie zawsze alfabetem facinsikim,
niezaleznie od tego, jakim alfabetem wydrukowane jest dzieto.
W dalszej czesci podrecznika (zob. str. 139) omoéwimy szczeg6-
towo, w jaki spos6b mozna przekitadac litery alfabetéw innych,
a przede wszystkim rosyjskiego na alfabet tacinnski (translite-
racja i transkrypcja).

Prz~* ."porzadzuniu opisu dzieta zachowujemy pisownie
karty tytutowej. Od zasady tej istnieje jednak ikilka wyjat-
kéw, a mianowicie: przy stosowaniu wielkich i matych liter,
znakoéw przestankowych, cyfr i nawiasow.

Karta tytutowa jest prawie zawsze drukowana cata wielki-
mi literami i bez znakéw przestankowych. Wtasciwosci tych nie
zachowujemy przy katalogowaniu, lecz stosujemy wielkie i ma-
te litery oraz znaki przestankowe zgodnie z zasadami pisowni
danego jezyka. Liczby podane cyframi rzymskimi, stownie lub
jeszcze inaczej piszemy cyframi arabskimi, z wyjatkiem liczb
podanych we witasciwym tytule, ktdre nie podlegajg zmianie.



Jesli chodzi o stosowainie nawiasow, instrukcja wychodzi
z zatozenia, ze nawias jest znaikiem umownym wskazujgcym
miejsce pochodzenia danego skiadnika opisu. | tak w nawiasie
okragtym () umieszcza sie wiadomosci znajdujgce sie w dziele
poza kartg tytutowg (gdyz podstawag opisu zasadniczo jest ,,ty-
tut glé\?/ny, tj. umieszczony na karcie lyt'ulovvej“), w' nawiasie
kwadratowym (klamrze) [ ] — wiadomosci, ktdére w opisie s3g
niezbedne, lecz ktorych nie ma w katalogowanym dzieto
i wskutek tego muszg by¢ wziete spoza niego. Skiadniiki opisu
podane na karcie tytutov/ej ') w jakimkolwiek naw'iasie podaje
sie w nawiasie ostrokatnym ( ).

Ostatnio jednak coraz czesciej wysuwana jest koncepcja
uznania catej tytulatury') za podstawe opisu. Pozwoli to zanie-
cha¢ stosowania nawiaso6w okragtych dla skiadnikéw opisu
wzietych spoza karty tytutowej; zachowane zostang tylko na-
wiasy kwaaratowe dla wiadomosci znajdujacych sie poza ka-
talogowanym dzietem, a naw'iasy znajdujgce sie w tytule
dzielta bedg pirzenoszone bez zmiany na karte katalogowas.
Wydaje sie, ze ten spos6b stosowania nawiaséw powinien byc¢
przyjety przede wszystkim w matych i Srednich bibliotekach
powszechnych. Uprosci to sporzgdzanie opiséw, wyptynie na
wiekszg ich przejrzystos¢, a tym samym utatwi czytelnikom
korzystanie z katalogu. W mysl tej koncepcji sporzadzone sa
przyktady zamieszczone na nastepnych stronach.

W odsytaczach, ze wzgledu na ich uproiszczony opis, sto-
sujemy tylko nawiasy kwadratowe przy formutkach objasnia-
jacych, np. [ttum.], [red.].

2. RODZAJE KART KATALOGOWYCH

W katalogach bibliotecznych maja zastosowanie dwa ro-
dzaje kart katalogowych: karta gtébwna i karty pomocnicze,
a) Karta gtéwna.

Kairta gtéwna zawiera pelny opis dzieta, tzw. opis
gtowny, ktéry pozwala na rozpoznanie danego dzieta wsroéd

Zob. Tom Ill. Rozdzial I: Zarys wiadomosci o ksigzce.



innych. W Kkatalogu alfabetycznym kcizde dzieto (jednostka
katalogowa) reprezentowane jest przez jedna karte gtéwna.
W katalogu rzeczowym natomiast, w ramach ktérego przy-
dziela sie czesto jedno dzieto do kilku dziatbw, sporzadzamy
oprocz karty gtdwnej tzw. opisy wtérne (identyczae z opisem
gtobwnym), ktéore wigczamy do tych dziatéw, do ktérych dane
dzieto zostato zakw'alifil-cowane.

Rozrézniamy nastepujace czesci skiadowe karty gtdéwnej;

a) hasto,

b) tytut wraz z dodatkami,

c) szczeg6lty wydawnicze: oznaczenie wydania, adres wy-

dawniczy (miejsce wydania, rok wydania i naktadca),

d) opis zewnetrzny: format, czesci sikltadowe druku, obje-

tos¢,

e) uwagi bibliograficzne i biblioteczne,

f) sygnatura.

Pierwszym skitadnikiem jest hasto czyli wyraz lub wy-
razy, ktore wys™miete na czoto opisu decydujag o zaszeregowa-
niu karty w katalogu alfabetycznym. Jest to wiec najwazniej-
szy siktadnik Cipisu. Od witasciwego jego wyboru i prawidtowej
formy zalezy moznos$¢ znalezienia karty w katalogu. Trzeba
bowiem pamieta¢, ze karta umieszczona w niewtasciwym miej-
scu katalogu, to niemal zagubiona ksigzka; ksigzke opisana
w taikiej karcie mozna odnalez¢ tylko po diuzszym przeszuki-
waniu catego katalogu lub ksigzek na poétkach.

W katalogu alfabetycznym rozrézniamy dwa rodzaje ha-
set: hasto autorskie i hasto tytutowe. Na hasto autor-
skie skltada sie nazwisko i imie autora lub nazwiska i imiona
autoroéw, jesli jest ich dwoéch lub trzech. Hastem tytu-
tow”~ym jest pierwszy wyraz tytutu dzieta. Hasto to stosuje
sie, gdy w dziele nie uwidoczniono autora (dzieto anonimowe)
lub tez, gdy dzieto zostalo napisane przez wiecej niz trzech
autorow (dzieto zbiorowe).

Drugim skiadnikiem opisu jest odpis tytutu, a wiec
tytut wilasciwy wraz z dodatkami, na ktore skladajg sie;
podtytut okreslajagcy blizej charakter dzieta, okreslenie



formy pismienniczej (referat, poemat, dramat itp.)
oraz nazwiska os6b, ktore braty udziat w powstawaniu
dzieta wraz z okresleniem charakteru ich wspotpracy (wspot-
autor, redaktor'), ttumacz, przedmoéwca, wydawca, opracowuja-
cy, ilustrator itip.. Jesli na karcie tytutowej podano wiecej niz
trzech wapoétaiutoréw, mozna wymienic¢ tylko pierwszego, zazna-
czajac wspolautorstwo innych skrotem w klamrze [i inJ Jesli
wymieniono Kilku wspoétpracownikéw dzieta jednego typu, nip.
ttlumaczy, redaktoréw itp., mozna wymieni¢ tylko pierwszego
z dodaniem w klarnrze ii in.]. Chociaz zasadniczO' odpis tytutu
powinien jak najwieirniej oddaiwa¢ to, co zcistatlo najpisnaie na
karcie tytutowej, stosuje sie tu pewne opuszczenia jak tez
uzupetnienia danych. Opuszcza sie tylulj® naukowe, zawodowe
i inne autoréw i wspod;ipracowniikéw dzieta (dr, mgr, inz., itip.)
oraz zinajdujace sie niekiedy na karcie tytutowej: spis rzeczy,
motto, dedykacje. Natomiiasit uzupetnia sie tytul, jcsii jest nie-
dos¢ jasny i nie informuje dostatecznie o tresci ksiagzki, np.
Uchwala Zjazdu Zjazd PZPR]. Przy przopisywattim tytutu
nieodzownym warunkiem jest doktadno$¢ odpisu, gdyz przede
wszystkim na podslawie tego skiadnika rozpoznajemy ksigzke.
Trzecim skladnikiem opisu sg szczegoty wydawni-
cze. Zaliczamy do nich oznaczenie wydania, ktoére
piszemy bezposrednio po odpisie tytutu. Kolejnos¢ wydania
oznacza sie cyfrg arabska (wyd. 2. wyd. 4. itp.). Wyraz; wyda-
nie, w obcych jezykach: Auflage, edition, izdanie itd., jako sta-
le powtarzajgce sie w ksigzkach, wyrazamy skrétami: wyd.,
Aufl., edit., izd. itd., a okres$lenia: uzupetnione, przerobione,
powiekszone — skrdtami: uzup., przeréb., powieksz. Oznaczenie
pierwszego wydania w opisie katalogowym pomijamy.
Nastcpnie zamieszczamy adres wydawniczy, Kkto-
ry sie skiada z miejsca wydania, roku wydania i nakladcy.
Adres wydawniczy znajduje sie zwykle u dotu strony tytuto-
wej, czasem niektdre jego czesci wymienione sg na odwrocie
‘) Méwimy tu o redaktorze pod ktérego kierunkiem ksigzka po-
wstata, a nis o redaktorze instytucji wydawniczsj, ktéry napisang ju”.

praca przygotowuje do druku. Nazwisko redaktora podane jest zwykle
na stronie tytutowej pod tytutem.



strony tytutowej lub na koncu ksigziki. Adres wydawniczy opi-
sujemy jak najkrécej. Miejsce wydania ipiszemy tak,
jak zostato podane w druku, jednak zawsze w mianowniku.
Gdy wymienioinycti jest kilka miejscowosci, podajernj- pierwsza
z nich lub gtéwnag (w ktdérej miesci sie gidbwna siedziba na-
ktadcy). Warszawe, jako najczesciej spotykane miejsce wyda-
nia, mozna Oizmaczia¢ skrotem ,W-wa“. Rok wydania
piszemy zawsze cyframi airabskimi.

Nas'topnie piszemy nazwe naktadcy. Tu przypomitiie¢
nalezy o koniecznosci rozrézniania dwoéch pojeé: wydawcy
i nakladcy. W ksiegarslwie poje¢ tych sie nie rozréznia. Ozna-
czaja one oso'be lub insLytucje, ktéra swoim kosztem v/ydata
drukiem jakie$ dzieto. iNlaiomia:.st w jezyku bibliotekarskim
wydawcg, w odrdéznieniu od nakiadcy, nazywamy osobe tub in-
stytucje, ktora firmuje dzietlo, bierze odpowiedzialnos¢ za jeigo
tres¢. Najczesciej wiadomos¢ o instytucji, ktora wydata dzieto,
jesL umieszczona u gory karty tytutov/ej nad tyfutem, wia-
domos¢ o wydawcy (osobie) — po tytule, a naktadca wymienio-
ny jest u dotu karty, po miejscu wydania.

Nazwe naktadcy podaje sie w ?posob jak najkrotszy, piszac
tylko nazwe witasciwg z pominieciem dodatkéw. A zatem pi-
szemy tylko ,,Czytelnik", pomijajgc wyrazy ,,Spotdzielnia Wy-
dawnicza". Odrzucamy wszystkie dodatki do nazwi.ska naktad-
cy indywidualnego, jak ,,i Syn*“, ,;i S-ka*“.

W razie braku ktéregokolwiek ze sktadnikéw na Kkarcie
tytutowej, a przede wszystkim miejsca i roku wy:’ania, nalezy
ustali¢ te dane na podstawie innych czesci druku. Czesto znaj-
dujemy date ;pod przedmowa, piszemy vvowczas np. 1951
[przedm.J. Jesli nam sie nie uda ustali¢ danych na podstawie
druku, siegamy do odpowiednich bibliografii. Ustalenie daty
wydania druku nawet w przyblizoniu — piszemy wtedy np.
[ok. 1951] — jest wazne, gdyz ten element opisu mowi nieraz
czytelnikowi o przydatnosci ksigzki. Jesli zamiast miejsca i ro-
ku wydania podano tylko miejsce i rek druku piszemy wow-
czas te elemeinty v/ spois6b nastepujacy: ~Cruk.] Warszawa I'-i.il.
Jesli nie wymieniono nakiadcy, piszemy woéwczas nazwe dru-



karni, np. Drukarnia Narodowa. W razie niemoznosci ustalenia
ktéregokolwiek ze sktadnikéw adresu wydawniczego podajemy
wiadomos$¢ o tf'"mw formie odpovviednich skrotéw. Brak miej-
sca wydania oznaczamy przez [b. m.], brak reku — przez [b. r.],
brak nakiadcy — przez [b. nJ. Gdy brak jest kilku elementoéw,
tgczymy te skroty vj jeden, nip. Lb r. i n.], co znaczy: brak
roku i naikladcy, lub [b. m. r. i n.j, co znaczy: brak miejsca,
roku i naktadcy.

W mniejszych bibliotekach powszechnych, w razie braku
elementéw skiadajgcych sie na adres wydawniczy, nie robi sie
poszukiwan bibliograficznych, lecz oznacza ich brak przyje-
tymi skrotami.

Opis zewnetrzny rozpoczyna sie od podania for-
matu. Tzw. format biblioteczny Oiznacza sie we-
dtug wysoikosci grzbietu druku, a mianowicie:

wj~sokos¢ girzibietu do 20 cm — 16" (szesnastka)
. . powyzej 20do 25cm — 8" (6semka)
25do 35cm — 4% (czwoérka)
. . " 35 cm — 2°(dwojka)
Vlozna réwniez podawaé foiimat druku w centymetrach, mie-
rzac wysokos$¢ grzbietu i szerokos¢ krawedzi oktadki, np

25 X 15 cm. Wobec tego, ze format jest drugorzednym skiad-
nikiem opisu, w mniejszych bibliotekach powszechnych moze-
my go pomijaé¢, podajac format jedynie w tych wypadkach,
gdy przekracza rozmiary przecietne, tzn. rponizej 20 cm i po-
wyzej 35 cm.

Dale] podajemy czesci sktadowe druku. Jesli
dzieto sktada sie z odrebnych wydawniczo czesci, wymienia sie
je w obrebie opisu zewnetrznego, zachowujgac dla czesci tych
nazwy w brzmieniu podaaiym w samym druku (tom, zeszyt,
czesé, volumen, volume, Band itp.), oraz podajac cyfrg arabska
oznaczenie kolejnego numeru czesci (zob. katalogowanie dziet
wielotomowych — str. 117).

W skiad opisu zewnetrznego wchodzi nastepnie objetosc¢
druku, ktéra okresSla sie przez podanie ilosci stron, kart



lub szpalt zajetych przez tekst, z pominieciem siron zajetych
przez reklamy, ogtoszenia Ltp. Uzywamy tu nastepujacych
skrotow: s. sitroiny— stron, k  karty—'kart, szp. = szpalty—
szpalt. Tych samych skrétéw uzywamy réwniez przy katalo-
gowaniu ksigzek w jezykach obcych.

Liczbe stron podajemy przy pomocy cyfr rzymskich
lub arabsikich w zaleznosci od tego, jak zostalty one oznaczone
w druku. Stronice nie objete liczbowaniem podajemy jako nie-
Uczbowane. Jesli miedzy stroinami zadrukowanymi znajdujag
sie strony puste (vacatyj, podajemy je jako strony nieliczbo-
wane. Odrebne liczbowania stron, jak i strony inieliczbowane
podajemy w tej samej kolejnosci, w jakiej nastepujg w druku.
Na przyktad: s XlII, 345, 4 nlb. — odczytujemy: slnon dwanas-
cie, trzyista czterdziesci pie¢. cztery nieliczbowaine. Gdy cata
ksigzka ma strony lub karty nieliczbowane, liczymy karty i pi-
szemy: k. 15 nlb. (kart pietnascie nieliczbowanych). Jezeli
w ksigzce zmienia sie liczbowanie wiecej niz trzy razy, w-O6w-
czas nie podajemy wszystkich liczbowan, lecz piszemy tylko
[kilka liczbowan], W mniejszych bibliotekach powszechnych
dla uproszczenia opisu mozna podawac¢ w zasadzie wylgczni
strony liczbowane, zaznaczajac strony nieliczbowane tylko
w przypadku duzej ich ilosci.

Tablice, mapy, w'ykresy itp., znajdujgce sie w Kksigzce na
oddzielnych kartach, a nie objete liczbowaniem stron, wymie-
niamy osobno, podajac po' liczbie stron ogodlng liczbe kazdego
z tych dodatkéw, np.: s. 55, taibl. 3; lub s. XVI, 105, map 4.
Jesli ksigzka jest ilustrowana przy pomocy tablic czy map na
stronach zajetych przez tekst, lub nawet na oddzielinych stro-
nach, lecz wliczonych w ogélne liczbowanie, mozna pcdac¢ wia-
domos¢ o tym po ilosci stron, bez wymieniania liczby, np
s. XIl, 62, ilusitr. lub s. XIl, 62, mapy. Gdy do ksigzki dotgczony
jest luzny dodatek (nie wklejony ani nie wszyty do niej), poda-
jemy wowczas te wiadomos¢ po ilosci stron, piszac jg nie po
przecinku, lecz po znaku + np. s, XIl, 275 -b map 2.

Po opisie zewnetrznym podajemy uwagi bibliogra-
ficzne i biblioteczne. Uwagi te zamieszcza sie w tych



wypadkach, w ktérych zachodzi potrzeba dania dodatkowej, nie
uwzgladnio.nej w popirzednich skiadnikach oipiisd, informacji
ogo6lnej o dziele (uwagi bibhograficzine) lub d danym egzempla-
rzu dzieta (uwagi biblioteczne). Bedzie to przede wszystkim
znajdujaca sie zwykle u gory karty tytutowej lub oktadki naz-
wa wydawcy zbiorowego, a wiec instytucji naukowej, urze-
dovi'ej lub za-wodowej, ktora wspoétdziatata przy opracowaniu
i wydaniu dzieta, badz tez tytut serii wydawniczej, czy wy-
dawnictwa zbiorowego, ktérych czos¢ dany druk stanowi.

Poza tym piszemy w uwagach nastepujgce dane; tytut ca-
tosci, z ktérej druk stanowi odbitke, czy nadbitke, tytut samo-
istnego dodatku do dzieta, nazwisko autora wediug brzmionia
podanego w druku, jesli w hasle przyjeliSmy odmienng jego
forme, informacje o specjalnej technice powielenia (innej niz
druk), jak: maszynopis powielony, fotokopia itp.

W koncu podajemy dane odnoszace sie tylko do katalogo-
wanego egzemplarza, a mianowicie; informacje o uszkodzeniu
i brakach, np. [brak tablic], ~brak kart tekstu], czy o specjalnej
oprawie, wzmianke o dzietach wsipdlciprawiionych itp.

Ostatnim skladnikiem oipisu jest sygnatura oraz znak
klasyfikacji i numer inwentarzowy. Syg-
nature stanowi znak wskaeiujgcy miejsce przDohowywania
danego dzieta w bibliotece. W zaleznosci od sposobu grupowa-
nia ksigzek w magazynie na potkach, stosuje sie rézna rodzaje
sygnatur. Skiadaja sie one ze znakodw liczbowych, literowych,
sylabowych,, bagdz tez z kombinacji tych znakow.

Nie bedziemy tutaj szczegétowo omawiacC siposobéw twvo-
rzenia réznycli tyipéw sygnatur, gdyz nalezy to do innej czesci
niniejszego podrecznika.

Sygnajture wpisujemy w goérnym prawym rogu karty ka-
talogowej. Wpisywanie sygnatury wyma.ga wielkiej uwagi i ci-
stosci, poniewaz btednie \\dl5ana sygnatura bardzo utrudnia
odnalezienie ksigzki. Nalezy réwniez pamieta¢ o wprowadzeniu
na karte katalogowg zmian w znakowaniu, iip. przy zmianach
w ustawianiu ksigzek.



Znak klasyfikacji, to znaczy znak przydziatu
ksigzki wedtug jej tresci do odpowiedniego dziatu katalogu
dziatlowego lub systematycznego, v/pisuje sie na karty katalo-
gow rzeczowego i alfabetycznego w prawym dolnym rogu kar-
ty. Numer inwentarza pisze sie w lewym dolnym
rogu karty.

Po zapoznaniu sie z poszczeg6lnymi skitadnikami opisu ka-
talogowego, omowimy teraz rozmieszczenie ich na karcie czyli
uktad graficzny karty gtownej.

W sprzedazy znajdujag sic karty (klamrowe i ,,miedzynaro-
dowe”) z nagtéwkami i liniaturg, z liniaturg bez nadrukow
oraz bez liniatury i bez nadrukéw. Te ostatnie sg zwykle uzy-
wane do pisania na maszynie. Jesli karta katalogowa nie po-
siada nadrukow, wskazujgcych miejsce poszczegdlnych skitadni-
koéw opisu, .«kladniki te rozmieszczamy wedtug podanych nizej
wskazoéwek.

Na kar,:ie katalogow'ej w odlegtosci ok. 1 cm od gérnego jej
brzegu przeprowadzona jest linia pozioma, ktérag nazywam”
liniag hastowg. Nad linig ta, w odstepie ok. 5 mm od brzegu
Icarty (w kartach klamrowych — w odstepie ok. 4 cm) piszemy
hasto, ponizej za$ tej linii — caly opis katalogowy.

Krétka pionowa linia przeprowadzona v/ prawym gornym
rogu oddziela miejsce, w ktdérym piszemy sygnature dzieta.

Pod liinig hastowg, pomizej trzeciej litery hasta, piszemy
jednym ciggiem tytui, podtytut, okreslenie formy pisSmienni-
czej, wiadomos¢ o wspotpracownikach, oznaczenie wydania,
przy czym drugi i dalsze wiersze opisu rozpoczynamy tak, jak
hasto (ponizej pierwszej litery hasta). Poszczegdlne czesci opisu
oddzielamy cd siebie kropkami.

Nastcpmie ponizej trzeciej litery hasta wpisujemy od no-
wego wiersza adres wydawniczy: miejsce wydania, rok wyda-
nia i nakladce; czesci tych nie rozdzielamy zadnym znakiem
przestankowym. W dalszym ciggu podajemy format dzieta oraz
po skrécie s. wymieniamy liczbe stron.

Od nowego wiersza, pomizej trzeciej litery hasta, poda-
jemy ewentualne uwagi bibliograficzne i biblioteczne.



W nastepnym wierszu po lewej stronie od brzegu, pisze-
my numer inwentarza, po prawej — symbol klasyfikacji.

Niektore biblioteki rozpoczynajg kazdy nowy sktadnik opi-
su katalogowego ponizej czwartej litery hasta, dzieki czemu
lepiej sa wyodrebnione poszczegdlne czesci opisu.’)

Jesdli opis katalogowy jest tak obszerny, ze nie miesci sie
na jednej karcie, bierzemy woéwczas kairte nastepng, (a w mia-
re potrzeby i dalsze), powtarzamy na niej hasto pierwszej karty
i sygnature, a nastepnie pod linig hastowa podajemy dalsze
sktadniki opisu, ktére nie zmiescity sie na pierwszej Kkarcie.
W prawym gérnym rogu, pod linig hastowa, oznaczamy kolej-
nos¢ kart, wplLsujac cyfry 1, 2 itd.

Ponizej podany jest wzoér ukiadu graficznego karty gtow-
nej dzieta jednotomowego (format karty 7,5 X 12,5 cm).

Hasto Sygnatura \

| Tytut. Podtytut. Nazwiska wspétpracownikéw
Oznaczenie wydania.
Adres wydawniczy. Format. Liczba stron.
Uwagi bibliograficzne i biblioteczne.

Znak klasyfikacji
Numer inwentarza (o)

Na nastepnej stronie podane sg przyktady karty gtdéwnej
dzieta jednotomowego z hastami autorskimi i tytutowymi.

przykiad la — hasto autorskie (jeden autor)
przykitad Ib — hasto autorskie (dwéch autorow)
przykitad Ic — hasto tytutowe (dzieto zbiorowe)
przyktad Id — hasto tytutowe (dzieto anonimowe)

1) Ze wzgledu na trudnosci, ktére wystapity przy sktadaniu opiséw katalo-
gowych zamieszczonych Jako przykiady na dalszych stronach, poszczegdlne sktad-
niki opisu w tych przyktadach rozpoczynajg sie na ogot pod druga literg hasta.
Przy katalogowaniu w bibliotece nalezy stosowaé¢ sie pod tym wzgledem do prze-
pisu podanego w tekscie.
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PrzvMad la
Scibor-Rylski Aleksander

Cien i inne opowiadania. llustr. Jerzego Ja-
worowskiego
W-wa 1955 ,Iskry" S" s.249.

Przyktad Ib
Grycz Jézef, Kurdybacha Emilia
Bibliografia w teorii i praktyce oraz wykaz
wazniejszych bibliografii i dziel pomocniczych.
i W-wa 1953 Zwigzek Bibliotekarzy i Archiwis-
téow Polskich 8" s. 216.
(e}
Przyktad Ic i

! Szkice

Szkice staromiejskie. Praca zbiorowa pod red. |
Olgierda Puciaty [i in.] Opra¢, graficzne Henryk
Bialoskorski.

W-wa 1955,,Sztuka" 8« s. X, 2 nlb., 209, 4 nlb.,
tabl., portret. '

Komisja Badan Dawnej Warszawy.

0]



Przyktad Id
Zwiagzki

Zwigzki zawodowe w liczbach.
W-ica 1954 Wydawn. Zwigzkowe CRZZ 8" s.
56, tabl. 1

Centrahm Rada Zwigzkéw Zawodowych.

b) Karty pomocnicze.

Karty pomocnicze stosujemy w katalogu alfabetycznym
celem dcpomozenia czytelnikowi w O'dnalezieniu poszukKiv,-a.nej
przez niego ksigzki. Czynimy to wowczas, gdy istnieje mozli-
wos¢ skatalogowania ksigzki pod iinnym hastem niz to, ktore
zostato uwzglednione w karcie gtownej. Karta pomocnicza nie
zawiera pelnego opisu dzieta, wskazuje tylko miejsce, w Kkto-
rym znajduje sie karta gtéwna.

Stosujemy kilka rodzajow kart pomocniczych:

odsytacze ogo6lne — autoirsikie i tytutowe,

odsytacze szczegotowe — autorskie i tytutowe,

karty zbiorowe (seiryjne),

karty czastkowe,

karty informacyjne.

Odsytacze ogolne kieruja od wyrazu, ktéory nie
zostal przyjety jako hasto karty gtéwnej (lub jako pierwszy
wyraz hasta) do wyrazu, ktd“ry stat sie tym hastem.

Odsytacz ogdlny jest zredagowany w ten sposob, ze opis
jego nie stosuje sie do jednej okreslomej karty gtéwnej (repre-
zentujacej jedno dzieto), lecz do wszystkich kart gtéwnych,
w ktérych uzyto dane hasto. Rola odsytlacza ogdélnego polega
wiec tylko na tym, ze tgczy on dwie r6zne formy hasta. Wo-



bec tego, ze odsytacz ogélny nie odnosi sie do zadnej «kreslo-
nej ksigzki, sygnatury na nim nie piszemy.

Odsytacz ogd6lny autorski sporzadzamy przede
W' szystkim w nastepujacyoh iprzypadkach:

1) gdy autor uzywa ztozonego nazwiska.

Przyktad 2
Rylski Aleksander Scibor —
zob.
Scibor-Rylski Aleksander
(@)
2) gdy autor w swoich ksigzkach wystepuje pod réznymi

nazvvami, np. raz pisze pod sv/oim nazwiskiem, innym razem—
pod pseudomimem.

przykiad 3
Zi/lch Maurycy [pseud.]
zob.
'Zeromski Stefan [nazw.]
0]
3) gdy nazwisko autora ma rézng pisownie, np. nazwisko

obcego autora w jednych ksigzkach jest podane w brzmieniu
oryginalnym, w innych w brzmieniu spolszczonym, lub tez



przy przetoz*eniu nazwiska z alfabetu nietacinnskiego w jedr.ych
ksigzkach zastosawano transliteracjag, w innych — tran-

skrypcije.

Przyktad 4
I Szekspir Wiliam

zob.

Shakespeare Willinm

Pr/.yktad 5
Worobjow Jewgienij

zob.
|
: Vorob’ev Evgenij

O

Jak widzimy odsytacz ogoélny autcrski skiada sie tylko
z dwoch réznych form haset anlorsikich polagczonych skrotem
»Z0b.”, przy czym hastem odsylacza jest stojgca na drvgim
miejscu w hasle karty gtov/uej czes¢ nazwiska autora
(przykt. 2), pominieta nazwa autorska (przykt. 3) lub tez nie
przyjeta w hasle karty gtéwnej pisownia (przyki. 4 i 5), po
skrocie ,,zob.“ piszemy hasto kartj® gtéwnej. Gdy odsytacz 13-
czy ze sobag pseudonim autora i jego nazwisko, jak to miato
miejsce w przykt. 3, obok nazwy autorskiej piszemy w klamrze
objasnienie: [pseud.], [nazw.].



Odsytacz ogé6lny tytutowy stosowany bywa
rzadko. Piszemy go zwykle, gdy wyraz przyjety jako hasto
karty gtobwnej posiada nieprawidtowag pisownig. Hasto karty
gtdwnej piszemy bowiem zawsze wediug przepiséw obowigzu-
jacej pisowni. W tym przypadku od wyrazu o nieprawidtowej
pisowni odsyltamy do hasta kar¢y gtébwnej napisanego prawi-

diowo.

Przyktad 6
Kuryer

zob.

Kurier

Mozemy réwniez sporzadzi¢ odsytacz ogdélny dla odmiein-
nej nazwy instytucji, nie przyjetej w hasle karty giowTiej.

Przyktad 7
Zwiagzek Bibliotekarzy

i Archiwistéw Polskich

zob.

Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich

Uktad obu czesci odsytacza ogdlnego tytutowego jest taki
sam, jak uktad odsytacza ogdlnego autorskiego.



Odsytacz szczegdétowy autorski jest rodza-
jem karty pomocniczej najczesciej stosowanej. Sporzadzamy
ten odsytacz przede wsizystkim dla nazwisk oséb wspodtpracu-
jacycli przy powstawaniu dzieta, ktérych nazwiska badz to
znajduja sie w tiasle na drugim lub trzecim miejscu, badz zo-
staty pominiete przy wyborze hasta i umieszczione sg tylko
w odpisie tytutu. Odsytacz ten piszemy wiec (1) od drugiego
i trzeciego wspotautora (gdy jest dwéch lub trzech autoréw),
(2) od pierwszego ze wspoétautoTOw, gdy jest ich wiecej niz
trzech i1 wskutek tfego w karcie gtdwnej zostalo zastosowane
hasto tytutowe, (3) od redaktora dzieta zbiorowego lub anoni-
mowego, (4) od wydawcy naukowego, (5) od ttumacza, przed-
moéwcy, komentatora, librecisty, ilustratora itp.

Odsytacz szczegotowy autorski redaguje sie w ten sposob,
aby stuzac w zasadzie jako informacja utatwiajgca odnalezienie
karty gtéwnej, opisywat w spos6b skrocony dzieto i aby dzieki
temu mogt w pewnych przypadkaeh by¢ wystarazajgcym zro-
diem informacji do zamoéwienia ksigzki.

Pierwsza czes¢ odsytacza (hasto) zawiera na”iwisko osoby
lub instytucji, od ktdérej odsytamy, ze skr6conym oznaczeniem
charakteru wspotpracy, a wiec [wsipotaut.], loprac.], [w;>"d.],
[thum.], [przedm.], [ilustr.] itp. Po sikrécie ,.zob.“ piszemy ha-
sto karty gtownej, dalej — skrécomy tytut, adres wydawniczy
rowniez w skroécie (miejsce i rok wydania) oraz sygnature
dzieta (w goérnym prawym rogu).

Przy.klad 8
Kurdybacha Emilia [wspdlaut.]

zob.
Grycz Jézef, Kurdybacha Emilia.
Bibliogrcjia w teorii i praktyce...
W-wa 1953.
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Przyktad 9
Puciata Olgierd [red.]

zob.

Szkice staromiejskie.
W-ira 1955.

Przyktad 10
Biatoskoérski Henryk J[ilustr.]

zob.

Szkice staromiejskie.
W-wa 1955.

—R

Nie w kazdej bibliotece nalezy stosoiwa¢ wszystkie wy-
szczegolniotne wyzej odsytacze. Zwiaszcza w mniejszych bi-
bliotekach powszechnych mozna ograniczy¢ przypadki, w kto6-
rych sie je stosuje. Ograniczen tych nie nalezy jednak czynic¢
mechanicznie i nie pomija¢ odsytaczy od drugiego i trzeciego
wspoétautora, od pierwszego wspoétautora dzieta zbiorowego, od
redaktora dzieta zbiorowego i anonimowego o charakterze nau-
kowym, od wybitnego ttumacza dzieta literackiego.

Dzieki odsylaczom szczegétowym autorskim skupione sg
w jednym miejscu katalogu wiadomosci o wszystkich znajdu-
jacych sie w bibliotece dzietach tego samego autora, nawet
w tym przypadku, gdy jest on tylko jednym ze wspoétpracow-
nikow dzieta.



Odsytacz szczegotowy tytutowy Icierujeod
tytutu, a scislej moéwigc od pierwszego wyrazu tytutu, do naz-
wiska autora dzieta, ktore przyjeliSmy jako tiasto karty gtow-
nej. Odsytacz szczegotowy tytutowy sporzgdzamy woéwczas, gdy
istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze czytelnik moze poszu-
kiwac¢ ksigzki pod tiastem tytutowym, a nie pod tiastem au-
torskim.

Najczesciej stosujemy odsytacz szczegétowy tytutowy,
w przypadkacti nastepujacycti:

1) gdy autor nie jest uwidoczniony w druku, a nazwisko
jego zostato ustalone (np. na podstawie bibliografii) przez ka-
talogujgcego i zamieszczone jako tiasto karty gtdownej; w tyrn
przypadku czytelnik, opierajgc sie na tekscie karty tytutowej,
moze szuka¢ ksigzki w katalogu pod pierwszym wyrazem
tytutu;

2) gdy drobne utwory réznych autoréw zostaly zebrane
i ogtoszone pod wspdélnym tytutem przez wydawce (wypisy,
antologie, zbiory piesni itp.);

Przyktad 11
Antologia
Antologia liryki greckiej.
Wroclaw 1955.
zob.
Steffen Wiktor [oprac.]
(0]
3) gdy przepisy prawne zostaly ogtoszone przez wydaw:

ce (wydawTiictwa nieurzedowe ustaw, zbiorow ustaw, tcodek-
sObw, rozporzadzen itp.).



Kodeks

Kodeks pracy
W-wa 1948

zob.
Beyer William [oprac.]

w drugim i trzecim przypadku zachodzi tzw. autorstwo
rozszerzone (por. str. 104), czytelnik jednak moze nie traktowac
wydawcy jako autora i poszukiwaé¢ ksigzki pod hastem tytu-
towym.

Pierwsza czqs¢ tego odsylacza zawiera hasto (pierwszy wy-
raz tytutu), nastepnie skrécomy tytut oraz miejsce i rok wy-
dania dzieta: po skrécie ,,zob.”“ w czesci drugiej pisze sie tylko
ha.sto karty gtdownej (hasto autorskie). W odsytaczu szczegodto-
wym tytutowym pisze sie rowniez sygnature dzieta.

Karta czgstkowa jest kartg pomocniczg, ktdérg sto-
sujemy dla dziet wsipétwydanych. Karte czastkowag stosujemy
rowniez (w niektorych przypadkach) dla tych czesci dziet
wielotomowych oraz wydawnictw zbiorowych, ktére stanowig
wyodrebnione catosci. Zasady stosowania karty czastkowej
omoéwimy szczegbétowo przy podawaniu wskazéwek katalogo-
v/ania dziet wspdétwydanych, wielotomowych i wydawnictw
zbiorowych.

Karta zbiorowa (seryjna) skuipia wszystkie
czesci wydawnictwa seryjnego lub zbiorowego znajdujace sie
w bibliotece. Karte zbiorowg omoéwimy szczegdtowo przy po-
dawaniu wskazowek dotyczgcych katalogowania wydawnictw
seryjnych i zbiorowych.

Karta informacyjna jest stosowana dla specjal-
nych wydawnictw, ktére dogodniej jest spisywac¢ poza o0gol-
nym katalogiem alfabetycznym. Nalezg do nich wydawnictwa



tego typu, jak druiki ulotne, wyciniki prasowe, foitografie itp.
Karta informacyjna po'daje tylko nazwe wydawnictwa oraE
jego sygnature/)

Przyktad 13 1
Warszawa

Warszawa. Zabytki architektoniczne. [Foto-
grafie].

3. REDAGOWANIE KART KATALOGOWYCH POD HASLEM
AUTORSKIM

Jak juz wiemy, dzieto napisane przez jednego, dwéch lub
trzech autoirow, katalogujemy pod hastem autorskim.

Przyktad 14
Tuwim Julian

Wiosny i jesienie. Poezje. Wybér opraé. Jerzy
Ostrowski. Objasnienia Tomasza Jodetki [i in.]
Przedmowa Wiadystawa Broniewskiego.

Warszawa 1955 ,,Iskry" 8” s. 228, portret.

1) w przykiadach umieszczonych na nastepnych stronach nie po-
dajsmy wszystkich itart pomocniczych, lecz tylko ta, ktére sg potrzebne
dla zilustrowania wyktadu.



Autorem nazywamy twoérce wiasciwego dzieta, nawet
wowczas, jesli dodatki, takie jak komentairze, przedmowa itp.
przewyzszajg objetosciowo zasa'dniczy tekst.

Autorzy zwykle sg wymielLaieni u goéry karty tytutowej, lecz
zdarza sie rowniez, ze nazwisko autora (nazwiska autorow)
figurujg po tytule. W obydwu przypadkach nazwisko autora
piszemy tylko w hasle, nie powtarzajgc go w odip'siie tytutu.
W drugim przypadku nazwisko autoira zastepujemy w tytule
trzema kropkami. W pracach naukowych, pcipularnonauko-
wych oraz w slow.nikach, czesto po tytule a przed nazwiskiem
autoira, znajduja sie wyrazy: zebrat ..., oipracowat ..., zestawit ...,
referat wygtosit .... Jezeli z charakteru takiej pracy mozemy
sie zorientowac, ze osoba ta jest twdrcg dzieta, a nie tylko jego
wydawca lub redaktorem (dzieta zbiorowego), woéwczas trak-
tujemy ja jako autora.

Czasem zdarza sie, ze na karcie tytutowej nie wymieniono
autora, lecz wzmianke o nim znajdujemy na okiadce, w przed-
mowie, na konicu tekstu lub tez w innej czesci dzieta; w takich
przypadkach réwniez katalogujemy dzieto pod hastem autoir-
skini.

Jesli autor nie zostal wymieniony w dziele, lecz udato
nam sie ustali¢ jego nazwisko, umieszczamy je w hasle, a od
tytutu dzieta sporzadzamy odsytacz szczegd6towy tytutowy.

Przy katalogowaniu zbioirobw opracowan badz tez przerdbek
dziel usitaienie wtasciwego autora, a co za tym idzie dokonanie
wyboru hasta nastrecza w praktyce duze trudnosci. Ponizej
podajemy liilka przykitadéw najbardziej typowych rozstrzyg-
niec.

Dzieto, ktore jest skrotem, przerdbkag, opraco-
waniem innego dzieta, katalogujemy zasadniczo pod
hastem autora dzieta pierwotnego. W zwigzku z tym scenariu-
sze filmowe, utwoiry sceniczne, przerobki literatury pieknej
(np. dla mitodziezy), katalogujemy pod hastem autorskim dzieta,
z ktorego dokonaino przerdbki. Dla osoby, ktéra opracowata
dzieto, sporzadzamy odsytacz szczegétowy autorski.



Zofia Rytel

Przyktad 15
Prus Bolestaw

Bywa i tak na Swiecie. Komedia w 3 odstonach. |
noweli opra¢. Maria Czanerle.

Na podstawie
Wstepem opatrzyt Teofil Wojenski. \
W-wa 1948 ,Ksigzka" S" s. 47, 1 nlb. '
Komisja Cevtralva Zwiazkéw Zawodowych
w Polsce. Biblioteczka Swietlicowa nr 12
@)
E |

Przyktad 15a
Czanerle Maria [opracd.]

zob.

Prus Bolestaw
Bywa i tak na $wiecie.
W-wa 1948.

Przyktad 15b
Wojenski Teofil [przedm.]

zob.

Prus Bolestaw
1 Bywa i tak na sSwiecie.
i W-wa 1948.
1



Przepisu tego nie stosuje sie przy katalogowaniu prze-
robek i opracowan o charakterze nauko-
wym i popularnonaukowym, ktére kataloguje-
my pod nazwiskiem autora i tytulem przerébki. Dla autora
dzieta pierwotnego sporzadzamy odsytacz szczegbétowy autorski.

Przyktad 16
tadyzynski A., Pienigzek J.

Chemia i fizjologia owocéw i warzyw. Na pod-
stawie pracy F. W. Cj 'Tcw tinowa: Chimija i to~
warowiedienje swiezich plodow i owoszczej,
oprac...

Warszawa 1955 Panstw. Wydawn. Rolne
i LeSne 8 s. 347, 1 nlb.

Libretta i scenariusze do utworéow mu-
zycznych, nawet wydane bez nut, katalogujemy pod naz-
wiskiem kompozytora, dajgc odsytacz szczegdétowy dla autora
libretta lub scenariusza i dla jego tytutu.

Przyktad 17
Moniuszko Stanistaw

Straszny dirér. Libretto do opery w 4 aktach
(5 odstonach) [napisat] Jan Checinski, do kto6-
rego muzyke stworzyt...

[Krakéw] 1949 Pois. Wydawn. Muzyczne 16"
s. 126.



Checinski Jan

zob.

Moniuszko Stanislav
Straszny dwor

Krakow 1949.

Opublikov/ane przez wydawce zbiory drobnych
utworow, jaik antologie, chrestomatic, wypisy szkolne, zbio-
ry basni, zbiory piesni it]p, zawierajgce utwory lub fragmenty
utworow réznych autoréw (ponad trzech), lub utwory czy fra-
gmenty utworéw anonimowych, katalogujemy pod nazwiskiem
wydawcy, dajac odsytacz szczegétowy od tytutu zbioru.

Przyktad 18
Steffen Wiktor

Antologia liryki greckiej. Opraé... Przekt. z jaz.
greckiego J. Birkenmajer [i in.]

Wroclaw 1955 Zaktad im. Ossolinskich 16°
s. CLIX, 1 nlb, 215. iUislr.

Biblioteka Narodowa. Seria 2, nr 92

Zbiory ustaw, jak ttez i pocszczegdlne ustawy.
rozporzgdzenia itp. w nieurzedowym wy-
daniu (wydania urzedowe kataloguje sie zawsze pod hastem
tytutowym) katalogujemy pod nazwiskiem wydawcy lub ko-
mentatora, dajac odsylacz szczegétowy od tytutu dzieta
(przykt. 19).
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Antologia

Antologia liryki greckiej
Wroclaw 1955
zob.
Steffen Wiktor [oprac.]

Przyktad 19
Beyer William

Kodeks pracy. Zbiér obowigzujacych ustaw na
dzien 1.VII1.1948 r. Wyd. 3 uzupein.

W-wa 1948 ,,Czytelnik" 8" s. 304.

Przyktad i.9a
Kodeks

m  Kodeks pracy.
W-wa 1948.
zob.
Beyer William [oprac.]



W dwocli ostatnich przypadkach nie mamy do czynienia
z tworca dzieta (autorem) w Scistym tego stowa znaczeniu, tecz
z wydawcg, badz tez opracowujacym dzieto, I"téremu przypi-
sujemy tzw. autorstwo rozszerzGine, tj. polegajace na stworze-
niu dzieta przez zebranie utworéw cudzych, lub opracowanie
i wydanie tekstow prawnych.

Nazwiska i imiona autorow w hasle podajemy zawsze
w mianownit™u i w tej kolejnosci, w jakiej zostaly podane
w ksigzce, poszczeg6lne nazwiska wraz z imionami autorow
(wzglednie pseudonimy, kryptonimy lub inne nazwy) oddzie-
lamy od siebie przecinkami. Przy katalogowaniu pomijamy
umieszczane nieraz przed nazwiskiem autora czy innego wspot-
pracownika dzieta tytulty naukowe, rodowe tub zaw’odowe, ;ak
prof., dr, inz., uwzgledniamy je tylko woéwczas, gdy chodzi
0 rozréznienie dwoch autorow o tym samym nazwisku
1 imieniu.

Jesli nazwisko autora obcego poprzedzo'ne jest przyimkiem
oznaczajacym szlachectwo, jak: de, da, von, van, wov/czas
przyimek umieszczamy po nazwisku i imieniu autora, jako
nie stanowiacy czesci istotnej nazwiska, np. Amicis Edmund de.
Rowniez przy nazwisku pochodzenia germanskiego poprzedza-
jacy go rodzajnik z przyimkiem, jak von der piszemy na koncu,
natomiast rodzajnik poprzedzajagcy nazwisko pochodzenia ro-
manskiego pozostawiamy na poczatku nazwiska, np. La Roche-
foucauld. Wyjagtkiem rov/niez sg nazwiska angielskie obcego
pochodzenia, w ktérych przyimki stanowig poczatek nazwiska,
np. De Foe. Przedrostici i przystawki state uwaza sie za czesci
sktadowe nazwisk, jak Saint, Sainte, Mac itp., np. Sainte Beuve,
TiMac Arthur.

Przy pisaniu haset nalezy przestrzega¢ nastepujacej zasady;
zawsze ta sama forma dla tego samego ha:sta. Poniewaz hasto
jest czynnikiem szeregowania kart w katalogu alfabetycznym,
tylko przy s$cistym przestrzeganiu tej zasady mozemy by¢ pew-
ni, ze wszystkie dzieta tego samego autora, bez wzgledu na to
czy na ksigzkach forma nazwiska jest zaw'sze taka sama, zo-
stang skupione w jednym miejscu katalogu.



Nazwiska podwdjne piszemy w tej kolejnosci, w jakiej
zostaty podane w ksigzce, n.p. Mortkowicz-Olczakowa Hanna,
Curie-Sktodowska Maria. Od drugiej czesci nazwiska piszemy
odsytacz ogoélny. Wyjagtek stanowig podwdjne nazwiska an-
gielskie, tiolenderskie i skandynawskie, w ktérycti poczagtek
hasta stanowi cze$¢ ostatnia, np. Martin Andersen Nexo —
w hasle podamy: Nexo Martin Andersen. Od nieuwzglednionej
na pierwszym miejscu czesci nazwiska spoirzadzamy odsytacz
ogoélny.

Jezeli autor ogtasza swoje dzieto pod pseudonimem, ale
nazwisko jego jest nam znane, katalogujemy dzieto pod praw-
dziwym nazwiskiem, a od pseudonimu sporzadzamy odsytacz
ogélny autors'’ki, np. Zych Maurycy [pseud.] zob. Zeromski
Stefan [nazw.]. Czesto jednak zdarza sie, ze pseudonim pisarza
staje sie bardziej znany od jego nazwiska. W tych przypadkach
katalogujemy dzieta pod pseudonimem autora, a dla jego na-
zwiska sporzadzamy odsytacz ogoélny autorski, np. Glowacki
Aleksander [nazw.] zob. Prus Bolestaw [pseud.].

Jesli autor podpisuje swe dzieto imieniem i pierwszg literg
nazwiska lub oddzielnymi poczatkowymi literami (inicjatami),
czyli kryptonimem, woéwczas znajac prawdziwe nazw'isko au-
tora, katalogujemy dzieto pod tym nazwiskiem, za$ od krypto-
nimu piszemy odsytacz szczegétowy autorski.

Przyktad 20
I [Jedrzejowski Bolestaw Antoni]

August Blangui. Napisat B. A. J. [krypt.]
W-wa 1906 Tow. Wydawn. Ludowych S" s. 16.



B. A. J. [krypt.]

zob.

Jedrzejowski Bolestaw Antoni
August Blanqui.
W-wa 1906.

Jezeli nie znamy nazwiska autora, to katalogujemy dzieto
pod kryptonimem, sporzadzajagc od hasta tytutowego odsytacz
szczego6towy.

PrzykJad 21

O nowym zbiorze méw Wiodzimierza Spasowi-
cza. Przez...

Krakéw 1902 Drukarnia ,,Czasu" 16" s. 93

Przylda-d 21la
O nowym

O nowym zbiorze niéw Wilodzimierza Spaso-
wicza.

Krakoéw 1902.
zob.

i B. K. [krypt.]



Zasadniczo piszemy w hasle nazwisko i imie autoira w ory-
ginalnym brzmieniiu, to znaczy, ze piszemy je zgodnie z zasa-
dami pisowni ojczystego jezyka autora. Zdarza sie czasem, ze
w ksigzce figuruje nazwisko autora obcego w innym brzmieniu,
np. w Icsigzce iprzettumaczonej na jezyk polsiki — w brzmieniu
spolszczcinym. Wowczas hasto piszemy w brzmieniu oryginal-
nym, a dla nazwiska w odmiennej pisowni sporzgdzamy odsy-
tacz ogolny autorski. Jesli sa drobne réznice w pisowni
zwilaszcza przy koncu nazwiska i nie powodujg trudnosci w od-
szukaniu witasciwego hasta, wowczas nie ma potrzeby pisania
odsytacza.

Przyktad 22

] Shakespeare William
i

Wieczdér trzech kroéli, albo co chcecie. Przskl.
z ang. S[tanislawn] Dygata.

W-ioa 1955 Panstw. Instytut Wydawn. 18
s. 179, 1 nlb.

INa k. tyt. aut.:] Wiliam Szekspir.

Przyktad 22a
Szekspir Wiliam

zob.

Shakespeare William.



Przyktad 22b
Dygat Stanistaw [ttum.]

zob.

Shakespeare William
Wieczor trzech kréli, albo co chcecie.
W-wa 1955.

Jesli w ttumaczeniu ksigzki napisanej alfabetem nietacin-
skim nazwisko autora posiada pisownie niezgodng z przyjetymi
przez biblioteke zasadami transliteracji (bgdz transkrypcji),
wowczas w hasle podaje sie nazwisko autora wg przyjetych
zasad pisowni. Od nazwiska autora w pisowni podanej w ksigz-
ce (przy wiekszych réznicach w' pisowni), sporzadzamy odsy-
tacz ogélny autorski.

Przyktad 23
Vorob’ev Evgenij

Zawrotna wysokos$¢é. [Powies$¢], Ttum. [z jez.
rosyjskiego] Eleonora Stobodnikowa.

W-wa 1954 ,Czyteinik" W s. 3G1, 2 nlb.
[Na k. tyt. aut.:] Jewgienij Worobiow.

W niewielkich bibliotekach powszechnych mozemy przyjac¢
zasade, ze w hasle nazwisko autora piszemy w brzmieniu (wg
pisowni) podanym w ksigzce. W bibliotekach tego typu o nie-
duzym ksiegozbiorze, zawierajagcym przede wszystkim ksigzki
autorow polskich wspotczesnych (z dawnych autoréw — Kia-



Przyktad 23a
Worobiow Jewgienij

zob.

VoTob’pv Evgeni}

sycy), zdarzajg sie bardzo rzadko dzieta tego samego autora
pisane pod réznymi nazwami autorskimi (nazwisko, pseudonim,
kryptonim itp.), badz tez posiadajgce rézng pisownie nazwiska.
Poza tym nieraz ustalenie wtasciwego brzmienia nazwiska au-
tora nastreczatoby, przy braku odpowiednichi bibliografii, zbyt
duzo trudnosci i powodowatoby marnowanie czasu bibtiote-
kaurza. Jednak i w tychi warunkach trzeba pamieta¢ o zasadzie,
ze ten sam autor pow'inien wystepowa¢ w katalogu zawsze pod
tym samym tiastem. Totez, gdyby do biblioteki wptyneta nowa
ksigzka autora, ktory juz jest reprezentowany w katalogu, po-
dajgca inng forme nazwiska autora, wéwczas po stwierdzeniu
tego faktu, katalogujemy nowa ksigzke pod hastem wprowa-
dzonym juz uprzednio do katalogu, a od drugiej formy nazwi-
ska autora sporzgdzamy odsytacz og6lny autorsiki.

4 REDAGOWANIE KART KATALOGOWYCH POD HASLEM
TYTULOWYM

W dzietach zbiorowych i w dzietach anonimowych hastem
staje sie pierwszy wyraz tytutu.

Jesli kilka wyrazéw tworzy sikladniowo catos¢, stanowigcya
nazwe, wowczas piszemy w hasSle calg te nazwe. Np. Stowa-
rzyszenie Bibliotekarzy Polskich. (Istniejg jednak obecnie ten-
dencje zamieszczania bez wyjatku w kazdym przypadku tylLko
pierwszego wyrazu w hasle).



Wszystkie skroty literowe rozwijamy i piszemy w hasle
petny wyraz (wyrazy), gp. K.P.P. - Komunistyczna Partia
Polski, O.N.Z. — Organizacja Narodow Zjednoczonych.

Formy liczbowe w hasle sprowadzamy do form literowych,
np. 17 opowiadan — piszemy w hasle: Siedemnascie opo-
wiadan.

W nastepujacych przypadkach opuszczamy pierwszy wy-
raz tytutu w hasle:

1) Jezeli tytut w jezyku obcym rozpoczyna sie od r
dzajnika: le, la, I, les, im, nne (w jezyku francusikim), the, a,
an (w jezyku aingielskim), der, die, das, des, ein, eine (w je-
zyku niemieckim).

Przyktad 24
Volk

Das Volk steht auf. Deutscher riifeii zur natio-
nalen Befreiung. Herausgeg. von Manfred Hii-
ckel [i in.].

Berlin 1953 Riitten u. Loening 8® s. 214.

Przyktad 24a
Hacker Manfred [oprac.]

zob.
Das Volk steht auf...
Berlin 1953.



2) Jezeli tytut rozpoczyna sie od liczebnika porzadko-
wego, oznaczajgcego chronologie wydawniczg.

Przyktad 25 |
Zjazd

X1l Zjazd Mikrobiologéw Polskich w todzi.
Streszczenie referatow.

t6dz 1952 Idruk.J Zakl. Prod. Skryptéw
Panstw. Wydawn. Nauk. 4" s. 161, XVII.

ISKrypt]

3) Jezeli witasciwy tytut dzieta poprzedza nazwisko na-

kiadcy.

Przyktad 26
Stowniczek

M. Arcta stowniczek ortograficzny i zasady pi-
sowni polskiej wedtug uchwal Komitetu Orto-
graficznego Polskiej Akademii Umiejetnosci w
r. 1936. Wydanie opra¢, i uzup. przez B. Wieczor-
kijwicza i Z. tsmpicka.

W-wa 1950 S. Arct 16» s. 344.

Jezeli imie i nazwisko rozpoczyna tytut dzieta aaionimo-
wego lub zbiorowego, umieszczamy je w hasle w cudzystowie,
w kolejno.sci wyrazow hasta autorskiego (najpierw nazwisko,
potem imie). Hasto ujmujemy w cudzystéw dla oznaczenia, ze
osoba w nim wymieniona nie jest autorem dzieta, a nazr”~sko
i imie wystepuje jako hasto tytutowe (przykiad 27).



Przyktad 26a
Arct Michat [wyd.J

zob.

Stowniczek
M. Arcta stowniczek ortograficzni/..
W-wa 1950.

Przyktad 27
»,Prus Bolestaw*

Bolestaw Prus i jego powies¢ pt. ,Lalka“.
W-wa 1S51 ,,Czytelnik" 16» s. 22.

Dobra Ksigzka. Informator dla czytelnikéw
I nr 68.

Wyda-wnictwa instytucji naj;ukowych, urzedowych, zawo-
dowych wydane anonimowo lub jako dzieta zbiorowe katalo-
guje sie pod hastem tytutowym. Nazwe instytucji, jesli to jest
potrzebne dla jasnosci tytutu, podaje sie po tytule poprzedzong
skrotem [Wyd.]. W pozostatych przypadkach nazv/e instytucji
pisze sie w uwagach bibliograficznych. Od nazwy instytucji
mozna sporzadzi¢ odsytacz szczegdtowy autorski, zwlaszcza je-
sli zastosowano w Kkarcie gtdwnej czesto spotykane hasto ty-
tutowe.

» KATALOGOWANIE DZIELt WSPOLWYDANYCH

Jezeli jako jedng catos¢ wydano raizem kilka utworéw roz-
nych autoréw, lub tez kilka utworéw anonimowych, wydaw-
nictwo takie nazywamy dzietem wsjpétwydanym. Dzieto to ka-



falcgujemy pod hastem (autorskim badz tytutowj”m) utworu,
ktory pierwszy zostal wymieniony na karcie tytutowej. Po ty-
tule pierwszego utworu wymiemia sie kolejno autordow i tytuty
dalszych utworéw. Gdy wydawnictwo nie ma wspdlnej karty
tytutowej, woéwczas wiadomos¢ o dalszych utwoarach piszemy
w uwagach, po wyrazie: [Wspoétwyd.].

W obu przypadkach, dla utworéow dalszych sporzadzamy
karty czastkowe. Karta czgstkowa jest karta pomoc-
nicza, ktéra zawiera skroécony opis utv/oru, nie uwidocznio-
nionego jako pierwszy na karcie gtébwnej i odsyta do utworu,
ktory stat sie podstawa opisu karty gtéwnej. Jak poprzednio
wsipomnieliSmy, karte czastkowa mozemy réwniez sporzadzié
dla poszczegélnych czesci dzieta wielatomowego i wydaw-
nictwa zbiorowego. Trudno tu wymieni¢ wszystkie przypadKki,
w ktorych wskazane jest sporzadzanie karty czgstkowej, uza-
leznione to jest przede wszystkim od typu biblioteki i od ro-
dzaju zbioréw. Mozna przyja¢ jako zasade, ze karte czastkowag
sporzadza siie dla samoistnych (posiadajacych witasny tytul)
czesci dzieta. Czesto sie wowczas zdarza, ze czytelnik, traktuje
takg czes¢, jako odrebne dzjieto i poszukuje odpowiadajacej mu
karty v/ katalogu.

Karte czgstkowa dla dzieta wspdétwydanego redagujemy
w nastepujacy sposoOb: w pierwszej czesci wymieniamy hasto
i tytut utworu wspoétwydanego, w drugiej czeSci po skrdcie:
zob. — hasto karty gtownej, tytul, miejsce i rok wydania
pierwszego utworu oraz stronice, w obrebie ktérych znajduje
sie utwor wspolwj'~ckmy. Jesli utwor ws,potwydany, dla ktérego
sporzadzamy karte czastkowa, posiada swojg wilasng karte ty-
tutowg i odrebne liczbowanie stron, to znaczy, ze jest pewng
wyodrebniong catoscia, wowczas w pierwszej czesci, po tytule,
piszemy miejsce, rok wydania i dane o objetosci tego utworu,
a w drugiej czesci — tylko hasto i tytut utworu, do ktérego
odsylamy.*)

*) Propozycje dotyczace nieco innego zastosowania i budowy karty
czastkowej podaje W. BORKOWSKA w pracy pt. Katalog alfabetyczny,
zamieszczonej w wydawnictwie Bibliotekarstwo naukowe [W-wa] 1956.



Przyktad 28 !
Gomutka Wiadystaw

Weztowe problemy polityki Partii [oraz]
Uchicaty.

W~wa 1057 ,Ksigzka i Wiedza" s 128.
IX Plenum KC PZPR

Przyktad 28a
Uchwaty

Uchwaty [IX Plenum KC PZPR]
zob.

Gomutka Wiadystaw
Weztowe problemy polityki Partii
Warszawa 1957 s. 101— 128.

Nalezy jeszcze w tym miejscu Avspomniec o koniecznosci
rozrézniania dziet ws.pdiwydanych, czyli catosci stworzonych
z kilku utworéw przez wydawce, od rdéznych dziet przypad-
kowo razem oprawionych, tj. catosci sztucznie stworzonych
przez introligatora. Te drugie — wspoétoprawne, inaczej ,.kloc-
ki", kataloguje sie na tylu kartacli gtbwnych, ile jest dziet po-
taczonych wspdélng oprawg, to znaczy ze kazde dzieto otrzy-
muje oddzielng ltarfe gtéwng.



6. KATALOGOWANIE DZIEL WIELOTOMOWYCH

Opis katalogowy dzieta wielotomowego sktada sie z dwoéch
czesci. W pierwszej czesci — ogo6lnej — podajemy wszystkie
dane doilyczace catosci dzieta, w drugiej — dane dotyczace
poszczegdllnycti jego czesci.

Czesto zdarza sie, ze dzielo wielotomowe posiada dwie
karty tytutowe: jedna ogo6lng (zwykle z lewej strony) dotycza-
cg catosci dzieta, druga szczegdtowg (zwykle z prawej strony)
do'tyczacg poszczegbdlnego tomu. Za podstawe katalogowania
przyjmuje sie karte ogoélna, brakujace za$ dane uzupeMa sie
z karty szczeg6towej. W ogo6lnej czesci piszemy: hasto autoTskie
lub tytutowe w zaleznosci od rodzaju dzieta, tytut z dodatka-
mi, oznaczenie wydania. W adiresie wydawniczym zwj*kle
wspo6lne dla catosci wj'dan'ia sg miejsce wydania i naktadca.
Jesli cate dzieto ukazato sie od razu (w tym samym roku), pi-
szemy tu réwniez i rok wydania, jesli naitirniast poszczegoélne
czesci dzieta majg rézne lata wydania, wtedy pisizemy je tylko
przy odpo<wiednich czesciach. Mozemy réwniez w tym ostatnim
przypadku po miejscu Avydainia catosci dzieta napisa¢ rok wy-
dania pierwszej czesci z kreskg pozioma np. 1954— , dopisujac
nastenjnie, po uikazaniu sie ostatniej czesci, jej rok. wydania,
np. 1954— 1955. Nastepnie piszemy format, gdyz jest osn zwykle
taki sam dla wszysiUkich czesci dzieta. Ostatnim skiadnikiem
czesci ogolnej opisu bedag uwagi bibliograficzne i biblioteczne
odnoszace sie do catosci dzieta.

W drugiej czesci opisu wyszczeg6lniamy czesci skladowe
dzieta. Nazwy tych czesci piszemy tak, jak zostaly one podane
na karcie tytutowej. Uzywamy tu skrétéw nastepujacych: Cz.
(czes¢), T. (tom). Nr (numer), Z. (zeszyt). Jesli katalogujemy
dzieto w obcym jezyku, piszac zgodnie z przyjetymi przepisami
nazwy czesci tak, jaik zostaly wymienione na karcie tytutowej,
uzywamy skrotéw: Bd. (Band), T. (tome), V. (volume), Vyp.
<vypusk) itp.

Po skrdoconej nazwie czesci dzieta, piszemy kolejny numer
(zawsze cyfrag arabska), mastepniie nazwisko i imie autora —-



jesli poszczegdlne czesci sa napisane przez réznych autoréw,

tytut tomu — jesli jest odrebny od tytutu catosci dzieta, rok
wydania — jesli nie jest wspélny dla catego dzieta i liczbe
stron.

Dla autorow i wspolipracownikéw poszczegoélnych czesci
dzieta wielotomowego sporzagdza sie odsytacze wedtug ogoLnych
zasad (przyktady: 30a i 30b).

*Przykiad 29
Iwaszkiewicz Jarostaw

Stawa i chwalta.
W-wa Panstw. Instytut Wydawn.
T. 1. 1956, s. 528, 3 nlb.

Przyktad 30
Zola Emile

Rzym. Wyd. skroécone.
W-wa ,Ksigzka i Wiedza” S"

[Na k. tyt. aut.:] Emil Zola [

T. L Ttum 2z jiz. franc. Z. Matuszewicz. 1951. |
s. 25r.

T. 2, Thum. z jiz. franc. J. Wieczorkiewic:
1952. s. 215.

Dzieto wielotomowe, w ktorym poszczegdlne czesci (tomy)
maja swoje wiasne odrebne tytuty, kataloguje sie pod wspol-
nym tytutem catosci (przykitad 3)).



Matuszewicz Z. [ttum.]

zob.

Zola Emile
Rzym. Wy¢éL. skréocone. T. L
W-wa 1951.

Przyktad 30b
Wieczorkiewicz J. [ttum.]

zob.

Zola Emile
Rzym. Wyd. skrécone. T. 2
W-roa 1952.

Przyktad 31
Rolland Romain

Dusza zaczarowana. [Ttum.] zjaz. franc. Posto-
wie i przypisy Adama Kotuli. Wyd. 3.

W-wa 1955 Panstw. Instytut Wydawn. 8"

T. 1 Anetka i Sylwia. Przel. Franciszek Miran-
dola. Lato. Przel. Feliks Konopka. Matka i syn.
Przel. Franciszek Mirandola. s. 598, 2 nlb.

T. 2. Zwiastunka (Anna Nuncia). Ks. 1. Smirr¢
jednego Swiata. Przel. Leopold Staff. Ks. 2. Na-
rodziny. Przel. Maria Kornilowicz. s. 630, 2 nlb.



Prus Bolestaw

Wybér pism. Wydanie w 10 tomach ilustro-
wane ze wstepem Marii Dabrowskiej.
W-wa Panstw. Instytut Wydawn. W>.

4. Anielka. Placéwka. 1954. s. 529, 1 ntb

Przyktad 328

Dabrowska Maria [przedm.]

zob.
Prus Bolestaw

Wyboér pism. Wydanie w 10 tomach.
W-wa.

Przyktad 33
Wielka

Wielka geografia powszechna.

W-wa Trzaska, Evert i Michalski 4"

[T. 1.] Nowakowski Stanistaw. Geografia jiko
nauka i dzieje odkry¢ geograficznych [1934-1935]
s. 4 nlb., 400.

[T. 2.] Lewinski J. Zycie ziemi[1932-331-s.VI,
250.

[T. 31 Zaborski Bogdan, Wrzosek Antoni.
Antropogeografia. [1937-391. s. VI, 376.



Dla kazdego tomu, stanowigcego odrebng catos¢ (na co
wskazuje przewaznie juz sam tytut czesc:), mozna sporzadzic¢
karte czastkowa.

Kairte czastkowg dla czesci dzielg wielotomowego redaguje
sie w nastepujacy sposob; w pierwszej czesci wymienia sie ha-
sto i tytut czesci dzieta,nastepnie skrécony adres wydawniczy
i objetos¢, w drugiej czesci, po skrécie: zob. — hasto karty
gtownej, tytut catosci dzietla, miejsce i rok wydania catosci,
jesli sa r6zne od wymienionj'~ch w pierwszej czesci karty oraz
ozinaczenie czesci w ramachi dzieta, np. T. 2, Cz. 3. Na karcie
czgstkowej pisze sie sygnature kaiTty gtdwnej.

Przyktad 34
Prus Bolestaw

Anielka. Placéwka.
W-wa 1954. s. 529, 1 nlb.

zob.

Prus Bolestaw
Wybor pism. 4.

Przyktad 35
Nowakowski Stanistaw

Geografia jako nauka i dziej’ odkry¢ aroara-
ficznych.

Warszawa 1934-35 s. 4 nlb., 400.
zob.

Wielka geografia powszechra. T. 1



Jesli poszczegodlne czesci dzieta majg swoje odrebne tytuty,
dzieto jednak nie posiada tytutu ogdélnego (nadrzednego), wow-
czas kataloguje sie je pod tytulem pierwszej czesci, wyszcze-
g6lniajac nastepniie czesci dalsze. Dla dalszycti czesci dzieta
sporzadza sie karty czastkowe.

Jednak wobec luznego naogdét powigzania poszczegoélnych
czesci, mozna potraktowac¢ kazda z czesci jako odrebng jednost-
ke katalogowa i skatalogowac je oddziielnie, zaznaczajac w uwa-
gach powigzanie danej czesci z pozosifatymi.

Przyktad 36a
[Babaevskij Semen Petrowic]

Kawaler Ztotej Gwiazdy

W-wa ,Ksigzka i Wiedza" 8

Cz. 1. 1949. s. 277, 1 nlb.

Cz. 2. 1950. s. 327. 1 nlb.

[Na k. tyt. aut.:] Siem on Babajewskt

[Dalszym ciggiem powieéci jest ,Swiatlo nad
ziemia").

Przyktad 36b
[Babaevskij Semen Petrovii]

Swiatto nad ziemig. Przekt. z jaz. ros. T. Lo-
palewskiego.
: W-wa ,Ksigzka i Wiedza". 8"
) T. L mi. s. 213, 2 nlb.
! T. 2. 1952 s. 270, 2 nlb.
i INa k. tyt. aut.:] Siemion Babajewski
[Stanowi dalszy ciag powiesci ,,Kawaler Ziotej
Gwiazdy"].



topalewski T. [thum.]

zob.

Babaevskij Semen Petrovié

Swiatto nad ziemiag. T. 1, 2.
W-wa 1951-1952.

Jesli W bibliotece braikuje jednej z czesci dzieta, nalezy
zachowac dla niej wolne miejsce na karcie katalogowej (zwykle
po jednym wierszu n.a cze$¢). Po otrzymaniu brakujgcej czesci

opb3 uzupetniamy.

Przyktad 37
Zweig Arnold

Wielka wojna biatych ludzi. Powie$é. Tium.
(z niem.] Wanda Kragen. Postowiem opatrzyt

Roman Karst.
W-wa ,Czytelnik" 8R

3. Spér o sierzanta Crisze. 1955. s. 412.

7. KATALOGOWANIE WYDAWNICTW SERYJNYCH
I WYDAWNICTW ZBIOROWYCH

Jak juz wiemy, wydawnictwo seryjne sktada
sie z poszczego6lnych czesci (tomow, zeszytdw, numerow), z kto-
rych kazda jest samoistnym dzielemi, stanowigcym odrebng
calos¢ wydawniczg. Dzieta te ukazujg sie stoipniowo w ramacn



jednego cyklu wydawr”iczego (serii), ktoéry wigze poszczegdblne
czesci cyklu przewaznie pod wzgledem tematycznym. Seria
talka nie stainoavi zamknietej catosci, nie przewiduje sie jej za-
konczenia. Jest to zatem wydawnictwo ciagte.

Wsizystkie czesci wchodzgce w ski.id serii, pcza wiasnym
tytutem, majg tytut wspdolny dla calego wydawnictwa seryj-
nego Oiraz zwykte kolejny numer w obrebie serii. Tytut serii
pcdainy jest zazwyczaj u gory karty tytutowej nad wiasciwym
tytutem ksigzki, lub tez na oktadce.

Wobec tego, ze kazda czes¢ wchodzgaca w skiad serii jest
samoistnym dzietem, posiadajagcym wiasny tytul, traktuje sie
kazdg z tych czesci jako jednostke katalogowa, sporzadzajac
oddzielng karte gtbwna. Nazwe serii oraz kolejny numer czesci
pisze sie w uwagach. Nazwy tej nie nalezy pomija¢ przy kata-
logowaniu, gdyz czesto charakteryzuje ona dany cykl wydaw-
niczy, wskazujac dziedzine wiedzy, ktérej dotyczy, stopien
popularyzacji w przedstawieniu zagadnien, krag czytelni)ké'w,
dla ktorego jes<t przezinaczooiy itp. Np. Biblioteka Ekonomiczna,
Wiedza Powszechna.

Przyktad 38
Chrzanowski L[eon],

Pielraszeicski J[6zef]

Sandomierz i okolice. Przewodnik krajoznawczy.
W-wa 1952 ,Kraj" 16" s. 30, ilustr.

Polskie Towarzystwo Turystyczno-Krajoznaw-
cze. Popularna BiOhoteka Krajoznawcza. T. V.

Dla serii, ktére biblioteka ma zamiair gromadzi¢, sporzga-
dzamy karty pomocnicze, tzw. karty seryjne. Te karty sku-
piaja w jednym miejscu kaitaiogu opisy wszystkich dziet z da-
nej serii, ktére znajdujg sie w bibliotece.



Pictraszewski Jézef [wspoélmit.]

rob.

Chrzanowski Leon, Pietraszewski J6zef
Sandomierz i okolice.
W-ica 1952.

Ugistein 'karty zbiorowej (seryjnej) jest pierwszy wyraz
tytutu serii. Po hasle pisze sie tytut serii. W aidresie wydaw-
niczym podaje siQ tylko te elementy, ktére sg ws,polne dla
calcsci wydawnictwa seryjnego, a wiec miejsce wydania, na-
kladce; nastepnie podaje sie format, zazwyczaj wspoélny dla
catego wydawnictwa seryjnego. Pod adresem wydawniczym
opisuje sie w sposoéb sikrécony kolejne czesci serii, poziostawia-
jac wolne miejsce na te czesSci, ktérych biblioteka jeszcze nie
posiada. Na opis czesci w karcie seryjnej sktadajg sie nastepu-
jace elementy: (1) oznaczenie nazwy czesci (gp. T — tom,
Nr — numer, Z m» zeszyt', Bd. — Band itp.) i jej kolejny
numer, (2) nazwisko i pierwsza litera imienia autora (autoréw,
jesli jest ich nie wiecej niz trzech), (3) tytut (ew. sikrécony —
jesli jest zbyt diugi), (4) rcik v/ydania czesci, (5) sygnatura
czesci. Zadnych innych damych, jak liczba stron, uwagi daty-
czace danej czesci, nie pisze sie na karcie seryjnej.

Gdy wszystkie czesci serii nie mieszczg sie na jednej kajr-
cie, wowczas bierzemy drugg karte, a jesli potrzeba réwniez
i nastepne. Na kazdej karcie nad li-nig hastowg piszemj”™ tytut
serii, a pod liniag — te czesci, ktére nile zmiescity sie na po-
przedniej liarcie. Dla porzadiku nalezy ponumerowac¢ kolejne
karty, piszac w gornym prawym rogu kolejng liczbe Kkarty,
np. 1, 2, 3itd. (przykiad 39).



Popularna

Popularna Biblioteka Krajoznawcza.
i IWyd.] Polskie Towarzystwo Turystyczno-Krajo-
znawcze.

W-wa ,Kraj" W
! T. 2. Sobanski M. Ladek Zdroéj, 1951
T. 3. Piskorski C. Koszalin. Mielno. 1951

Popularna Biblioteka Krajoznawcza

2\ 5. Strazynski E. Poronin. 1951.

T. 8 Kwiatkowski R. Olsztyn. 1951.

T. 9. Chrzanowski L., Pietruszewski .1. Sando-
* mierz i okolice. 1952.
1

Do wydawnictwa seryjnego ziblizone jest swym chairakte-
rem wydawnictwo zbiorowe. Jest to réwniez wy-
dawnictwo ciagte (zakonczenie nie jest przewidziane), ktore
ukazuje sie w czesSciach (tomach, zeszytach, numerach) i po-
siada wspélny tytut dla v/szystkich czesci.

W ramach tego typu wydawnictw instytucje naukowe pu-
blikujg swoje prace. Sg to wiec takie wydawnici;wa, jak Prace
Instytutu, Rozprawy Akademii, itp.

Poszczegdblne czesci wydawnictwa zbiorowego stanowig
prace jednego, dwoéch lub trzech aiitoréw, badz tez drobne



prace wielu autoréw. W zaleznosci od charaikteru pracy po-
szczegllne czesci badz majg wiasne odrebne tytuty od catosci
wydawnictwa, bgdz tez posiadaja tylko kolejng numeracje. Jesli
(poszczegdlne czesci wydawnictwa zbiorowego posiadajg odrebne
tytuty, mozna je traktowaé¢ przy katalogowaniu tak, jak wy-
dawnictwa seryjne, tzn. kazdg cze$¢ katalogowac¢ oddzielnie.
Dla catosci wydawnictwa zbiorowego, jesli zachodzi tego po-
trzeba, sporzadza sie karte zbiorowa (przyktad 41).

Przyktad 40
Rogozinski Zenon

Z metodyki statystycznej badan spotecznych.
Na przyktadzie zbiorowoséci gospodarstw chitop-
skich w Polsce.

tédz 1955 Zaktad im. Ossolinskich we Wro-
ctawiu 8“ s. 119.

Uniwersytet toédzki. +toédzkie Towarzystwo
Naukowe. Wydz. 2. Prace z Historii Mys$li Spo-
tecznej i Badan Spotecznych. T. 5.

Przyktad 41
Prace

I Prace z Historii Mys$li Spotecznej i Badan

; Spotecznych. Pod red. J. Chatasinskiego. Wyd.
i Uniwersytet t6dzki, t6dzkie Towarzystwo Nau-
I kowe.

i todz Zaktad im. Ossolinskich we Wrocla-
j wiu 8"

j T. 3. Szubert W. Studia o Fryderyku Skarbku.
I T. 5. Rogozinski Z. Z metodyki statystycznej
* badan spotecznych. 1955.



Jezeli jednaik poszczegdlne czesci wydawnictwa zbiorowego
nie posiadaja tytutdw wilasnych i zaopatrzono sg tylko w nu-
mery kolejne, badz tez niektdére tylko czesci majg wiasne ty-
tuty, woéwczas traktuje sie wydawnictwo zbiorowe jako catos¢
i sporzadza dla niego jedng karte gtéwng (przykiad 42).

Opis wydawnictwa zbiorowego siklada si™ z dwéch czesci;
w pierwszej — o0go6lnej — wymienia sie wszystikie skiltadniki
dotyczace catosci wydawnictwa, w drugiej — tak jak przy
katalogowaniu dzieta wielotomowego — wszystkie skiadniiki
odnoszace sie do poszczegblnych czesci.

Przyktad 42
Postepy

Postepy okulistyki W ydawn. zbiorowe. Pod red.
Tadeusza Krwawicza.

W-wa Panstw. Zakt. Wydawn. Lekarskich 6

T. 1. 1954. s. m, 1 nlb.

T. 2. 1955. s. 201.

Dla czesci wydawnictwa zbiorowego posiadajacych wiasne
tytuty (jesli zalezy nam na wyodrebnieniu ich w katalogu),
mozna sporzadzi¢ karty czastkowe. Redaguje sie je tak. jak
dla poszczegoélnych czesci dzieta wielotomowego.

8. KATALOGOWANIE PERIODYKOW

Do periodykéw, to znaczy do wydawnictw ciggtych, uka-
zujacych sie oikresowo, zaliczamy w pierwszym rzedzie gazety
(dzienniki) i czasopisma (tygodniki, dwutygodniki, miesieczniki,
dwumiesieczniki, kwartalniki i rocziniki), a poza tym kalen-
darze ukazujgce sie co roku oraz sprawoadania okresowe insty-



tucji. W dalszym ciagu irozdzialu omoéwimy katalogowanie cza-
sopism, gdyz stanowia one najwieksza i najwazniejszg czes¢
zbioTOw periodycznych biblioiteki. Do pozostatycti wydawnictw
(kalendarze, sprawozdainia itp.) stosuje sie analogicznie przepi-
sy dotyczgce katalogowania czasopism.

Za jedooistke katalogowg przyjmuje sie catos¢ (caty ciag)
czasopisma a nie poszczego6lne jego tomy czy roczniki. To tez
dla catosci czasopisma sporzadzamy jedna karte gtéwna.

Ponizej podany jest wzoér karty gtéwnej czasopisma (form.
7,5 X 12,5 cm).

Tvtiit i podlytij)
7nak miejsca ..

Wydawca

‘I Kedakior

m Miejsce wydmiia dam (od-do) Forrnai

| Dziat

Opis katalogoiwy skilada sie z dwoéch czesci; ogdélnej, od-
noszacej sie do catosci w~da-wmicfwa oraz szczegotowej, w kto-
rej opisuje sie poszczegollne czesci czasopisma. Najwygodniej
jest katalogowac czasopisma na kartach katalogowych z odpo-
wiednimi nadrukami i rubrykami dla czesci ogdlnej i szcze-
g6towej opisu. Czasopisma katalogujemy zawsze pod hastem
tytutowym. Podstawe katalogowania stanowi pierwszy rocznik
czasopisma. Gdy rocznika tego nie ma w bibliotece i nie mamy
moznosci ustalenia potrzebnych danych, woéwczas kataloguje
sie czasopismo na podstawie najwczesniejszego rocznika, znaj-
dujacego sie w bibliotece.

Czes¢ ogoélna opisu zawiera nastepujgce skiadniki: hasto,
ktoérym jest pierwszy wyraz tytutu, nastepnie tytut wraz ze



wszystkimi dodatkaimi, oraz czesitotliwos¢ ukazywani-a sie cza-
sopisma. Jesli tej ostatniej informacji nie zajdujemy w czaso-
piSmie, powinnismy ja ustali¢ na podstawie dat ukazania sig
kolejnych numeréw. W tjrrn przypadku informacje te piszemy,
bez wzgledu na jezyk katalogowanego czasoipisma, w jezyku
pols(kim umieszczajac ja w klamraoh up. [Miesiecznik]. Dalej
pisze sie nazwe instytucji (towarzystwa naukowego, instytucji
0SwiatOAvej iljp.), ktéra wydaje dane czasopismo. Informacje te
poprzedza uv/aga w klamrach [Wyd.]. Jesli nazwa wydawcy
wchodzi do podtytutu, nie powtarzamy jej w tej czesci opisu.
Nastepnie wymienia sie redaktora czasopisma; jesli jest ich
kilku, podaje sie tylko pierwszego, zaznaczajac w klamrach
fi in.]. Potem nastepuje adres wydawniczy: miejsce i rotk wy-
dania pierwszego roczniika, po roku pisze sie kreske poziioma,
cO oznacza, ze czasopismo w dalszym ciggu wychodzi, np.
1946— . Jesli nie znami?®* roku wydania pierwszego rocznika, pi-
szemy wowczas otowkiem rok wydania najwczesniejszego rocz-
nika znajdujacego sie w bibliotece. W dalszym ciggu wiersza,
po roku wydania podajemy format. W uwagach pisze sie dane,
o.dinoszace sie do catosci wydaiwniotwa (np. tytuty odmiemine od
tytutu wybranego jako hasto, wzmianka o specjalnej technice
powielania). Na dorugiej kaircie — wyszczego6lniajgcej — pisze
sie nad linig hastowg tytut czasopisma, a nastepnie w oddziel-
nych rubrykach wymienia sie; (1) kolejny numer rocznika lub
tomu (numer piszemy cyframi arabskimi), (2) rok, ktérego dana
cze$¢ czasopisma dotyczy (za rok lub na rok), (3) czesci wcho-
dzgce w skiad tomu lub roczinika (nimiery, zeszyty lub strony).
Zasadniczo do katalogu wpisuje sie kompletne roczniki lub
kompletne tomy czasopisma. W przypadku jednak, gdy wpisu-
jemy rocznik, w ktérym brak jest jakichs$ czesci, wowczas no-
tujemy posiadane czesci prowizorycznie otéwkiem do czasu
utworzenia kompletu. Dla zwrdécenia u-wagi na braki, mozemy
je zanotowa¢ w rubryce ,,Uwagi”, np.: brak nr 10. W rubryce
-.Uwagi” pisze sie réwniez inne wiadomosci o danym rocz-
niku, a wiec informacje o zmianie tytutu lub redaktora, dodat-
kach do danego rocznika (np. indeksie), numer inwentarza itp.



Przyktad 43
Twoérczosé

Twoérczosé. Miesiecznik literacko-krytyczny.
Red. Kazimierz Wyka li in.]

W-wa 1945 8«

Tworczosé
Ro- . .
cznik- Rok Czesci Uwagi
5. 1949 z. 1—12
6. 1950 1— 12 Od nr 6;red. A. Wazyk
8. 1952 1-5,12
9. 1953 1— 12 Brak: z. 6-11

Dodatki do czasopisma, ktére majg wlaismg numeracje
\ liczbowanie stron katalogujemy oddzielnie, zamieszczajac na
karcie gldbwniej danego czasopisma (w uwagach) wiadomosé
o0 dodatku. Jezeli dodatek nie posiada odrebnej numeraciji i jesit
wiaczony do ogélnej paginacji, wéwczas podajemy tylko wia-
domos¢ o nim w uwagach.



Przyktad 44
Biuletyn

Biuletyn Centralnego Instytutu Ochrony Pracy.
Red. Komitet.

W-wa 1951. 4»

Dodatek do mies. Bezpieczenstwo i Higiena
Pracy [Od 1952] dodatek do mies. Ochrona Pracy

Biuletyn Centr. Instytutu Ochrany

Frccy
Ro- . .
cznik Rok Czesci Uwagi
1. 1951 Nr 1-12 nr inw.
2. 1952 1-12
3. 1953 1— 12

Stosuje sie kilka lgpoisiolbéw k~taloigowamiiai czaisopisma, kto6-
re w trakcie ukazywania sie zmienia tytut. Najbairdaiej roz®
powszechraionym sposobem — sizczgg6élnie w duzydi bibliote-
kach naukowych — jest katalogowainie catego czasopisma pod
jego tytutem pierwotnym, co jesit zgodne z zasada, ze podstawag
katalogowania jest' pierwszy roczinik czasopisma. (Zob. Grycz J.,
Boirkowsika W. Skréooine przepisy katailogowania alfabetyczne-
go. Wyd. 2. str. 55). Wéwczas od zmienionego, itytulu odsytamy
(sporzadzamy odsytacz) do pierwotnego.



Przyktad 45

Przyktad 45a.

Wychowanie

Wychowanie Fizyczne. Miesiecznik poswiacony
sprawom kultury fizycznej.
{Wyd.J Gtéwny Urzad Kultury Fizycznej
Red. Komitet.

W-wa 1947- S«
[Od 1954 tytut czasopismal: Kultura Fizyczna.
Teoria i Praktyka. [Wyd.]: Giéwny Komitet

Kultury Fizycznej.

Wychowanie Fizyczne

Ro- . _
. C

cznik  ROK zescl Uwagi
4. 1950 nr 1-12

6. 1952 1— 12 Tyt. Kultura

Fizyczna

7. 1953 1-12

Kultura

Kultura Fizyczna

zob.
Wychowanie Fizyczne



W mniejszych biblioiteikach powszedmych przewaznie po-
szukuja czytelnicy najnowszycJdi roczmikdédw czasopism i pamie-
tajg raczej ostatni jego tytut. W bibliotekach tego typu prak-
tyczniej jest katalogowac czasopismo pod ostatnim tytutem,
sporzadzajgc od tytutdéw poprzednich odsytacze. W uwagach
czesci ogolnej karty gtownej pisze sie wtedy wiadomos¢ o po-
przednim tytule (wzglednie poprzednich tytutach) czasopisma,
zas w czesci wyszczego6lniajgcej zaznacza sie wszysitkie rocz-
niki (tomy) czasopisma posiadane przez biblioteke. W rubryce
»,Uwagi“ obok danego rocznika, wymienia sie tytut czasopisma
réznigcy sie od tego, pod ktérym czasopismo zostato skatalo-
gowane.

Przyktad 46
Kultura

Kultura Fizyczna. Teoria i prallyka. Miesiecz-
nik.
[Wyd.] Gtéwny Komitet Kultury Fizycznej.
Red. Komitet.

W-wa 1951- 8

[Od 1947 do 1950 tytut czasopismal: Wychowa-
nie Fizyczne. [Wyd.]: Gtéwny Urzad Kultury Fi-
zycznej.

Kultura Fizyczna

Bo- . .

cznik Rok Czesci Uwagi

4. 1950 nr 1—12 Tyt.: Wychowanie
Fizyczne

6. 1952 1— 12

7. 1953 1—12



Przyktad 46a
Wychowanie

Wychowanie Fizyczne
zob.
Kultura Fizyczna

Istaieje jeszcze trzeci sposob kaitalogowainia cz'aisiopism
0 zmienionym tytule. Spos6b ten jest przyjety w bibliotekar-
stwie radzieckim i niemieokim, a ositathio wchodzi réwniez
w uzycie dw Polsce. Kazda czes¢ czasopisma (kazdy ciag cza-
sopisma) o odrebnym tytule traktuje sie jako jednostke katalo-
gowa, '‘porzadzajac tyle kart gtéwnych ile czasopismo posiada
tytutéw. A wiec dla tych roczinikéw, ktore wchodza w siktad
czasapisma o pierwotnym tytule, sporzadza sie pierwszg karte
gtdwna. W uwagach opisu czesci ogdlnej wymienia sie nastepny
tytiit, wziglednie nastepne tytuty czasopisma oraz rok, w kto-
rym te zmiany nastgpity. W czesci sziczegbtowej wylicza sie

Przyktad 47
Wychowanie

Wychowanie Fizyczne. Miesiecznik poswiecony
sprawom kultury fizycznej.
[Wyd.] Gtéwny Urzad Kultury Fizycznej.
Red. Komitet.

W-wa 1947-1950 8»

[Od 1951 tytut czasopismal: Kultura Fizyczna.



Wychowanie Fizyczne

Ro-

cznik Rok Czesci Uwagi
2. 1948 nr 1—12
3. 1949 1— 12
4. 1950 1— 12

wszystkie roczniki (posiadiane przez biblioteke), ktére wyszty
w ramacih tytutu, pod ktérym zostato skaitalogowame czaso-
pismo. Dla rocznikéw 'Czasoipisma, ktore wyiszly ,pod zmienio-
nym tytutem, sporzgdza sie druga karte gtébwng. W uwagach
opisu czesci ogolnej wymienia sie poprzedni tytut (wzglednie
poiprzednie tytuty) czasopisma oraz rok, w ktdorym ta zmiana
nastgpita. W czesci szczegdétowej wylicza sie roczniki, ktére bi-
blioteka posiada pod danym tytutem.

W ten spos6b wiadomos$¢ o réznych ‘'tytutadh czasopisma,
jakby ,tacznos¢" miedzy nimi zostaje utrzymana poprzez uwagi
zamieszczone na poszczegdlnych kantacih cziasopisma.

Przyktad 47a
Kultura

Kultura Fizyczna. Teoria i. praktyka. Miesiecz-
nik.
[Wyd.] Gté6wny Komitet Kultury Fizycznej.
Red. Komitet.

W-wa 1951- S»

[Do 1950 tytut czasopismal]: Wychowanie Fi-

zyczne.



Kultura Fizyczna

Ro- o .
cznik Rok Czesci Uwagi
5. 1951 nr 1—12

6. 1952 1— 12

7. 1953 1— 12

6. KATALOGOWANIE ARTYKULOW Z CZASOPISM | ROZPRAW
Z DZIEL ZBroROWYCH

Opisywanie utwoiréow” saimoistoydh pod wzgledem pismlem-
niczym a nie samoistnych pod wzgledem wydawniczym, np.
artykutdow w czasopismie, 'rozpraw wchodzacych w skiad dzieta
zbiorowego zasadniczo nalezy do zadan bibliografii. Jednak
w katalogu bibliotecznym, gdy zachodzi potrzeba bardziej do-
ktadnego poinformowania czytelnikdbw o specjalnie waznych
materiatach bibliotecznych (wchodzacych w skitad dzieta wy-
dawniczo samoistnego), stosuje sie réwniez opisy poszczegol-
nych utworéw tzw. opisy analityczne. Majg one za-
stosowanie przewaznie przy sporzadzaniu katalogu tematycz-
nego (zagadnieniowego), w ktérym zbieramy opisy wybranych
pozycji na tematy aktualne.

Opis taki sporzadzamy zgodnie z przepisami normy ,,0Opis
zasadniczy w bibliografii biezgcej dziedzin lub zagadnien
PN/N— 01152“, ziaidhowujgc jednak uktad stosowany przy opi-
sie katalogowym. W pierwszej czesci karty zamieszczamy opis
utworu (autora i tytut, wzglednie tytut), a w drugiej skrécony
opis dzieta, w ramach ktérego utwor znajduje sie oraz ozna-
czamy strony, ktére zajmuje opisywany utwor w dziele. Obie



czesci tgczymy literg ,,W*“. Przy Oipisach artykutdw iz czaso-
pism litere j,W*“ pomijamy. Na karcie piszemy sygnature dzieta,
w ktorym utwor sie miesci, a wiec sygnature czasopisma, dzie-
ta zibiorowego itp.

Przyktad 48 podaje opis analityczny rozprawy z dzieta
zbiorowego, przyktad 49 — opis analityczny artykutu z czaso-
pisma.

Przyktad 48
Rutkowska Janina, Zaryn Stanislav

Whnetrze kamienicy barokowej.

W: Szkice Staromiejskie.
W-wa 1955 s. 175— 197, tabl. 19.

Przyktad 49
Rybicki Pawet

Dawne i nowe formy pracy w bibliotekach
naukowych.
Przeglad Biblioteczny. R. 22:1954 z. 1 s. 6—43.



10 KATALOGOWANIE DZIELt DRUKOWANYCH ALFABETEM
NIELACINSKIM

WspomnieliSmy (por. str. 81), ze wszystkie dzieta, bez
wzgledu na to, jakim alfabetem zostaty wydrukowane, katalo-
gujemy zawsze alfabetem tacinskim. Czynimy to iprzede wszyst-
kim dla utrzymania jednolitosci w ukladziie ailfabetyoznym
katalogu. Przy (katalogowainiu, zwlaszcza w duzych biibliote-
kach naukowych, stykamy sie miedzy innymi z dzietami dru-
kowanjoni alfabetem greckim, hebrajskim, sitarostowianskim
(cyrylica) i rosyjsikim. W mniejszych bibliotekac'h w praktyce
bedziemy sie stykac¢ przede wsizystkim z ksigzkami drukowa-
nymi alfaibetem (rosyjsikim. Woéwczas, jezeli nie zamierzamy
tworzy¢ dla nich odrebnego katalogu, jak to mczynig niektoére
biblioteki, lecz chcemy witaczy¢ karty do katalogu Wispodlnego,
musiimy gpisy tych ksigzek ,,przetozy¢" na alfabet facinsiki.

Znane sg dwa sposoby zamiany tekstu w alfabecie obcym
na alfabet tacinski: transiliteracja i transkrypcja. W trians-
literacji zamieniamy litery, czy tez zespotly liter obcego
alfabetu na odipowiednie litery, czy tez zespoty liter alfabetu
tacinskiego bez nwzglediniania idh wymowy. Przy tnainsliiteracji
znaki literowe majg zawsze te same odpowiedniki w dminym
alfabecie. Przy transkrypcji zmieniajac litery obcego
aHabetu na tacinski uwzgledniamy ich fonetyke, czyli piszemy
je tak, jak sie je wymawia w danym jezyku obcym.

Duze biblioteki naukowe sitoisujg w katalogowaniu translite-
racje, gdyz ona tylko moze zapewnic¢ identyczng pisown'ie tych
samych wyraizow w (réznych kartach katalogowych, co jeist
niezbedne przy duzych katalogach, zawieirajacych wiele tysiecy
kart. Przy transikrypcji, gdzie wchodzi w gre pewna dowolnos¢
w wymo'wie tego samego wyrazu, o Scistosci opisu katalogo-
wego nie moze by¢ mowy. W malych bibliotekach, gdzie nie
zachodzi potrzeba tak dokladnego katalogowania, sitosuje siie
przewaznie transkrypcje. Jest ona bardziej zrozumiata dla czy-
telnikéw, ktorzy bez trudu odczytuja na karcie katalogowej
wyrazy ,tak jak sie je wymawia".



Transliteracje alfabetéw nietacinskich, jak rosyjskiego
greckiego, hebrajskiego sDosujemy wg przepiséw (tablic tranis-
literacyjnyclh) ~"danych w Skréconych przepisach katalogo-
wania alfabetycznego J. Grycza i W. Bortkowskiej. s. 98— 103,
dotychczas nie mamy jednak wyczeirpujgcego oipracowamia za-
sad transkrypcji. W ‘kiillku jpodracznika-ch bibliotekarskich znaj-
dujemy tylko wskazévdct dotyczace transkrypcji alfabetu ro-
syjskiego.

Ponizej podajemy gtéwne zasady tej transkrypcji. *)

Transkrypcja na Alfabet rosyjski Transkrypcja na

>et rosyjski
alfabet tacinski alfabet tacinski

A a a Pp r
B 6 b Cc S
B B TT t
rr g, w Yy Yy u
an d > b f
E e je.ie.e X X chi
Xk z (N c
33 z Yy cz
nn i W w sz
n i j L, U szcz
K K bl bl y
. n 1 b b kreska lub litera i
M m m 33 e
H H n O 1o ju, iu
OO0 o A A ja, ia
nn P e é jo, io, o

Jak widac¢ z powyzszej talblicy, spotgtosiki i s'amogloski ro-
syjskie wyraza sie zasadniczo przez odipowiedrnie litery alfabetu
tacinskiego. Jednak niektoére litery, zaleznie od wymowy, ozna-
cza sie w rézny sposéb, a mianowicie:

*) Zasady transkrypcji podajemy wg podrecznika: OSMOLSKA S.
Kartoteka dokumentacyjna. W-wa 1955 s. 30— 31.



1) litery 4, e, &, 10 pisze sie na poczatku wyrazéw i zgtosek
jako; ja, je, jo, ju, mp. jezida, jolka, jaisnyj, a po sjpot-
gloiskaich jako: ia, ie, io, iu, mp. niania, wsilo, miéd.

2) Li'teiry e, & po spotgtoskach >, 4, w, w, oddaje sie przez
e, 0, np. cetyj, szeja, iczoirnyj.

3) Miekkos$¢ spoétgtosek oznacza sie w sposdb nastepujacy;
(@) na koncu wb5r*azu lub zglosiki znak b zastepuje sie
znakiem ’ np. dal’, kost’;

(b) w srodku wyrazu przed samogtoska pisze 'Sie litere i,
np. miaso, smiena, iriumika;

(c) po spotgtoskach palatalnych (miekkicti) nie potrzeba
dawac¢ znaku zmiekczenia, np. letopis’, les;

(d) przed zglois'kami ja, je, jo, ju, nie potrzeba dawac
2inaku zmiekczenia, np. Piatje, pjot;

4) Litere r oznacza sie przez g, z wyjatikiem (koncoéowek
przymiotnikéw, liczebnikéw i zaimkéw w drugim przy-
padku, gdzie zgodnie z wymowag zamieniamy g ma w,
Ap. bietaiwo, wtorowo, jewo.

11. ZASTOSOWANIE DRUKOWANYCH KART KATALOGOWYCH
w BIBLIOTECE

Biblioteka NaTodowa dTukuje obecnie centralnie kairiy ka-
talogowe dla catej prawie pollskiej biezacej produlkcji wydaw-
niczej, Drukuje sie dwa typy kart; kartj' katalogowe rejestra-
cyjne i karty katalogowe adinotowane.

Karty katalogowe rejestracyjne zawierajg peiny opis za-
sadniczy, sporzadzany — z 'niielicznymi odchylen'iami — na
podstawie inisitrukcji J. Grycza i W. Boirkowiskiej.

Karty katalogowe rejestracyjne drukuje
sie dla produkcji wydawniczej notowanej w ,PrzewO'dniku
Bibliograficznym", z wylgczeniem wydawnictw specjalnych,
jak; mapy, ryciny, nuty, wydawnictwa do uzytku wewnetrz-
nego instytlicji, materiaty o charakterze Scisle informacyjnym.



Karty rejestracyjne pirzeznaczone sa przede wszystikim do
uzytku bibliotek naukowych oraz duzych bibliotek powszech-
nych.

GAI.CZVNSKI KIONSIANTYI [[I.LDKFONSI

Satyra. Groteska Zart liryczny. Wybér i red..
Ziemowit hedccki [lustr. Henryk roniaszewski.

Warszawa 1955 ,Czyielnik” Ui* e. 4(Hi. portret

I polska - XX w * Satyra polste - XX w.

Karty katalogowe adnotowane przeznaczone
sg przede wszystikim dla bibliotek powszechnych i dla bibliotek
szkolnych. Sporzadza sie je dla tych pozycji ,,Przewodnika Bi-
bliograficznego", ktére sg zalecane przez Miinistersfwo Kultury
i Sztuki i Ministerstwo Oswiaty do uzytku wymienioinych bi-
bliotek.

Opis katalogowy na kartach adnofowanych siktada sae
z dwoch czesci: z opisu zasadniczego (rejestracyjnego) i z ad-
notacji.

Zasadniczy opis katalogowy jest bardziej uproszcziony niz
na kartach rejestracyjnych. Opis ten zawiera caly szereg od-
chylen od przepisow zawartych w instrukcji katalogowania
J. Grycza i W. Borkowskiej, podyktowanych wzgledami prak-
tycznymi. Najwazniejsze z tych odchylen sg nastepujgce: hasto
jest wydrukowane wg formy podanej na karcie tytutowej
ksigzki, nie stosuje sie nawiasow przy katalogowaniu, nie po-
daje sie stron nieliczbowanych, jesli jest ich niewiele. Dla
poszczegoélnych czesci dziet wielotomowych, jesli maja odrebne
tytuly, badz tez nie majgc odrebnych tytutdéw stanowia jednak
zamkniete catosci, sporzadza sie oddzielne karty katalogowe.
Na kartach tych, tak jak przy opisie catosci dzieta, opis doty-
czacy danej czesci nastepuje po opisie ogdélnym.



Caty opis katalogowy jest wydrukowany iednjTOi ciggiem.
Po nazwie autorskiej, a przed tytuitem, stawia sie dwukropek.
Przed adresem wydawniczym stawia sie mysinik.

Adnotacja, ktora sie pisze po opisie zasadniczym od no-
wego wiersza, dotyczy tresci skaitalogowanej ksigzki. U dotu
karty po lewej stronie zamieszczone sg hasta przedmiotowe, po
prawej — znak klasyfikacji dziesietnej.

Na kartach przeznaczonych dla bibliotek szkolnych umie-
szczane sg te same znaki, ktore podaje sie na kartach rejestra-
cyjnych (tzn. bardziej rozbudowane). Na kartach przeznaczo-
nych dla bibliotek powszechnych umieszczone sg znaki uprosz-
czone, przy czym na kazdej karcie podane sa dwa znaki: je-
den — dla bibliotek gromadzkich, drugi — dla bibliotek powia-
towych. Znaki te ustalone sa na podstawie wykazéw zamiesz-
czonych w wydawnitwie p. t. ,Katalog rzeczowy w bibliote-
kach gromadzkich i powiatowych” w opraé¢. J. Czarneckiej
i K. Siekierycz (W-wa 1956).

Karty adnotowane powinny by¢ przysytane do bibliotek
powszechnych razem z ksigzkami, ktorych dotyczg. Niestety
w dotychczasowej praktyce nie udalo sie tego w petni osia-
gnac.

Biblioiteki powszectme, przy zatozemu, ze doptyw druko-
wanych kart katalogowych jest odpowiednio zorgamizowamy,
wykorzystujg otrzymywame karty do katalogéw; alfabetycznego
(uktadajac karty wg haset autorskich, badz tytutowych) a sy-
stematycznego (ukiadajgc karty wg znakoéw klasyfikacji dzie-
sietnej). Karty te rowniez moga by¢ wykorzystywane do two-
rzenia katalogu przedmiotowego, zagadnieniowego oraz do roéz-
nych pomocniczych kartotek bibliograficznych.

W niedalekiej przysztosci katalogi bibliotek ipowszedhnych
w swej przewazajacej czesci beda siktada¢ sie z kart drukowa-
nych. Dzieki temu prace katalogowe zostang ujpros.zczone
i zmacznie zredukowane, co pozwoli bibliotekarzowi poswiecic¢
wiecej czasu jego zasaidniiczym zadaniom: udostepnianiu i pro-
pagowaniu ksigzek.

Pokrotce podamy jeszcze czynnosci, ktoére bibliotekarz



powinien wyikana¢ po oitrzjmiainiij drukowanej ikarty ipr,zed
wigczeniem jej do katalogu.

Stowacki JuNusz: Beniowski Opra¢. Eugeniusz Sawrymowtcz.
Wyd. 3 urup. — Wroclaw 1954 zakl. im. Ossolinskich 8" s, 182.
ilustr

Nasza Biblioteka.

Poemat powstawat w rtznych okresach twdrczoSci Stowackiego 1 nie zostat
zakoniczony. Przedstawia on burzliwe, petne przygéd losy miodego szlachcica,
uczestnika Konfederacji Barskiej. Jednoczesnie poeta w pie&nlach poematu roz-
prawia sie z nieprzyjazne sobie krytyka literacka. okreSla swoj stosunek do
Mickiewicza, krytycznie aceTa “dziateJnoSv* polltvcziie emigracji Uwag. dygresji
I osobistych ivypowiedzi jest tak wiele /e dka petnego ich zrozuniioma nalezy
czytaf poemat w wydaniu zaopatrzonym w przypisy Znaczenie BAAnioirsklego
polega na tym, ie wyraza un hterdcka i polityczny ideologie autora oraz na Jego

wartosciach artystycznych.  Stowacki doprowadzit tu do mistrzostwa jfzyk
poetycki.

LImMw peik. - kit « SKa-1

r Stowacki lulJoii - ..Benigwiki’

Y. N -1 B. 121104

Adnotowaine karty katalogowe sg przysytane w dwodh eg-
zemplajrza™h. Jeden "zemplarz pirzezmacza sie do ikaiJallogu al-
fabetycznego, drugi — do irzeczowego. Na obydwu egzempla-
rzach wpiisuje sie numer inwentarza dsygnatuire ksigzki.

Drufeuje sie tylko kairty katallogowe gtéwne, wobec tego
bibliotekarz musi sam ”porzadzi¢ do katalogu alfabetycznego
wszystkie potrzebne karty pomocnicze (odsytacze, karty zbioro-
we, karty czastkowe). Jak praktyka wykazata dobrze jest za-
znaczy¢ na karcie — przez poAresSlenie pierwszej litery —
wyraz, od ktérego zaczniemy hasto fcarty pomocniczej.

osmsKi jozec, "yrowicz ruuwik. uczymy sie rysowacé. poczaiKOwe

wskazéwki do nauki rysunkéw. — Warszawa ..Nasza Ksiggarnia™
16¢ podl. T. 2. Rysowanie przedmiotéw tréjwymiarowych. 1955
s 40. llustr.

Ksiazeczka podaje najwazniejsze zasady rysunku bryt geometryczny~ i in>
nych przedmiotéw tréjwymiarowych oraz opis éwiczert. Na licznych ,llustracjadi
poucza w iakiej kolejnosci rysowaé bryly w roznych potozeniach Podaje tei
wi.domoSci o $wiatiocieniu Orientuje na kilku przykiedacn. jak ichwyci¢ pro-
porcje | ruch postaci ludzkiej Ksiazeczka moze sluzy( jako samouczek dla
«iLzni6w od ki S oraz jako pomoc meiodyrzna dta nauczycieli = insuuktoréw
<zkutny.h kotek zalnteresowa/i i zespotéw amatorskich

A~ ilyeuoki — 1 741/744(024.7)
eN- 1B «wm

Karty z opisami poszczegdlnych tomoéw ukiadamy kolejno,
otrzymujac w ten sposéb w katalogu opis catosci dzieta. Jesli



jeden lut) wiecej tomow nie (posiada drukowanych kant, musi-
my je dopisac.

Do katalogu systematycznego (dziesietnego) sjporzadzamy
dodatkowo karty dla opisu ksigzek oznaczonych kilkoma sym-
bolami klasyfikacji dziesietnej, gdyz kazda ksigzka powinna
posiada¢ tyle kart, do Wn dziatéw zostata przydzielona.

Podobnie postepujemy z kartami przezmaczonymi do ka-
talogu przedmiotowego dopisujac dodaitkowa karte dila kazdego
hasta przedmiotowego uwidocznionego w opisie jednej ksigzki.*)

12. UKLAD KATALOGU ALFABETYCZNEGO

a) Szeregowanie kart katalogowych

W katalogu alfabetycznym karty szereguje sie w porzadku
abecajdtowym. Przy uktadaniu kart stosuje sie alfabet polski.
Skiada sie on z 35 liteir: a, g3, b, c, ¢, d, e, ¢, f, g, h, |, j, Kk,
14 m n, N o 6,p,q,r, s S t,u, v, w, X, VY, 2,72 Z— i w tej
kolejnosci karty powinny byc¢ uszeiregowane. Jesli napotykamy
w kartadh skatalogow'anych w jezyku obcym litery ze znakami
diakrytycznymi nie uzywanymi w alfabecie pol~im (np.
c, a, 1) znakdéw tych nie bierzemy przy szeregowaniu pod uwa-
ge, tzn. szeregujemy karty tak, jakby tych znakéw wcale nie

byto,

np. Cata
Cata Michat
Canaletto
Capek KaTe!

Caplenko Vasyl

*) Blizsze informacje o drukowanych kartach katologowych mozna
znalez¢é w podreczniku JANINY GRUSZECKIEJ Jak korzysta¢ z dru-
kowanych kart katalogowych i innych pomocy bibl.ograficznych. (W-wa
1954 Biblioteka Narodowa) oraz we wspomnianej na stronie 143 pracy
J. CZARNECKIEJ i K. SIEKIERYCZ Katalog rzaczewy...



Carbon

Czyzewsika Janina
Cwiczenia

Cwik Tadeusz

W biblioitekach nautkowyclh, przewaznie stosuje sie alfabet
tacinski, w iktdrym nie uzjrwa sie zadnych znakoéw dioikirytyicz-
nych (jak: § §, a itp.) lecz sprowadza sie litery z tymi znakami
do liter podstawowych. (Szereguje sie karty tak, jakby tydi
znakoéw nie byto).

Podstawe szeregowania kart sitanowig kolejne wyrazy ha-
sta, a w obrebie kazdego wyraziu ,poszczegélne jego litery, np.:

Z protolemoéw
Z.WN.Z.
Zaiktadowe
Zakrzewski J.
Zakrzewski Jerzy

Przy hastach autorskich 'bierze sie najpierw pod uwage
nazwisko autora, a jesli jest' kUka kart z tym samym nazwis-
kiem, rozréznia sie je wedtug imion aoitoiréw, njp. Toistoj Alek-
sy, Totstoj Lew. Inicjaty i sikroty imion traktuje sie réwnorze-
dnie z imioniami i wobec tego karty z inieuzupelnionymi imio-
nami beda wyprzedzaé¢ karty z imionami petnymi.

Np. Domanski W.
Domanski Wiadystaw

Karty o dwéch lulb trzech nazwiskach autoi'ow w hasle
uktada sie pod nazwisikiem pierwszego autora, jednak po' kar-
tach, w ktorych pierwszy autor wyst™uje sam w hasle, np.;

Grycz JoOzef
Grycz Jozef, Kimiybacha Emilia



Jesli mamy odsytacz z tym samym hastem, co karta gtow-
na, wowczas odsytacz bedzie poprzedzaé¢ karte gidéwna.

Jednak zamieszczanie odsytaczy po kartach gtownych
o tym samym hasle autorskim jest réwniez stosowane w bi-
bliotekach ze wzgledu na wygode czytelnikow, ktérzy wola
odrazu widzie¢ dzieta danego autora, a nie wyszukiwac¢ ich do-
piero spoza dziet, ktérych jest om tylko wspoétpracownikiem,
np. przedméwca czy ttumaczem. Uszeregowanie oipiséw wg tej
zasady przedstawiatoby sie, jak na przyktadzie:

Kott Jan
Mitologia i realizm

Kott Jan [przedm.]

zob.
Dickens Charles

Kott Jan [wspdtaut.]
zob.
Dygat Stanistaw, Kott Jan

Kott Jan [tlum.]
zob.
Vailland Roger

Karty katalogowe o tym samym hasle autorskim szereguje
sie alfabetycznie wg kolejnych wyrazéw tytutu. Jesli mamy
to samo dzieto lecz w réznych wydaniach, szeregiijemy wow-
czas karty w kolejnosci wydan, od najwczes$niejszych do ostat-
nich, np.

Prus Bolestaw
Antek. Wyd. 7.
Warszawa 1927 Gebethner i Wolff

Prus Bolestaw
Antek. Wyd. 24.
Warszawa 1946 Gebeltiner i Wolff



W bibliotekach, gdzie czytelnicy interesujg sie raczej naj-
nowszymi wydaniami, mozna ukilaida¢ karty w porzadku od-
wrotnie chronologicznym, tzn. na poczatku znajdujg sie karty
najnowszych wydan.

Przy wydaniach zbiorowych d wydaniadi poszczegélnych
dziet tego samego aojtora, uktadamy najpierw kairty dziet zbio-
rowych w porzadku alfabetycznym tytutéw (np. Dzieta, Dzie-
ta wybrane. Pisma, Wybér pism itd.). Po kartach z opisami
dziet zbiorowych ukitadamy karty poszczegélnych dziet alfabe-
tycznie wg tytutéw, a w obrebie tego samego tytutu, jak to juz
wyzej byto powiedziane, w kolejnosci chronologicznej lat wy-
dania.

Jesdli spotkajg sie dwie ikarty o rownobrzmigcych hastach
tytutowym i autorskim, woéwczas hasto tytutowe umiescimy
przed hastem autorskim, np. ,,Prus Bolestaw" — Prus Dobie-
staw. Dzieta tlumaczone, zamieszczamy réwnorzednie z dzie-
tami w oryginale, tzn. w porzadku alfabetycznym tytutdw,
a nie przy oryginalnym wydaniu.

By szybko i prawidtowo utozy¢ alfabetycznie posiadane
karty katalogowe, najlepiej zastosowa¢ nastepujgca metode:
najpierw caly zasdb posiadanych kart rozktadamy w porzadku
alfabetycznym pierwszych liter hasta. Powstanie w ten sposob
trzydziesci kilka grup kartek. Nastepnie bierzemy kolejno po-
szczego6lne grupy i albo je ukiadamy juz ostatecznie, jesli jest
niewiele kartek, albo rozbijamy na dalsze grupy (np. Ba, Be,
Bi, Bl, Bo, Br, Bu, By). Tak powstate grupy porzadkujemy we-
dtug dalszych liter hasta, a w obrebie réwnobrzmigcych ha-
set — wedtug kolejnych wyrazéw tytutu.

b) Zewnetrzny wyglad katalogu

Po uszeregowaniu alfabetycznym kart tgczymy je razem
i umocowujemy, w zaleznosci od rodzaju (kart, w klamrach lub
skrzynkach. W dalszym ciggu powiemy tylko o wygladzie ka-
talogu skrzynkowego, jako najczesciej spotykanej formy kata-
logu w bibliotece powszectmej. W miejscach, gdzie rozpoczyna



sie kolejna litera wstawiamy tzw. kairty rozdzielcze. Sa to
kolorowe kartoniki z wystepami, na ktérych wydrukowane sg
lub napisane poszczego6lne litery alfabetu. Jesli w katalogu
znajduje sie wiele kart na jedna litere, jak to ma miejsce
w wiekszych bibliotekach, stosujemy obok rozdzielaczy litero-
wych réwniez rozdzielacze dla sylab, a nawet dla niektérych
haset, np. dla nazwisk aoitoréow bardziej poczytnych, ktérzy na-
pisali wieksg ilos¢ dziet, np. dla Kraszewskiego J6zefa Ignacego
(napis na karcie: Kraszewski Jozef Ignacy). Jesli stosujemy
kilka rodzajow rozdzielaczy wéwczas dla kazdego rodzaju uzy-
wamy kart z inng szerokoscig wystepu, gp. rozdzielacz z literg
ma wystep na calg szerokos$¢ karty, z sylabg na jedng trzecia
szerokosci karty, z wyrazem na potowe szerokosci karty.

W jednej skrzynce kaitalogowej o dtugosci 25 cm miesci sie
Ok. 350 kart' katalogowych. Nalezy dba¢ o to, by w skrzynce
karty nie byty zbyt ciasno ustawione, gdyz to utrudnia poszu-
kiwania w katalogu. Jesli karty katalogowe nie mieszczg sie
w jednej, uktadamy je w Kkilku skrzynkach. Przy wiekszej
ilosci kart katalogowych wygodnie jest umieszcza¢ je w szaf-
kach katalogowych, zawierajacych odpowiednig ilos¢ szuflad,
zastepujacych skrzynM. Na kazdej sikrzynce katalogowej
umieszczamy szyldzik z napisem informujacym, jakie litery
katalogu alfabetycznego obejmuje dana skrzjmka. Napis na
jednej skrzynce katalogowej bedzie brzmiat gp. Katalog alfa-
betyczny A—H, na drugiej: Katalog alfabetyczny I— ito.

Gdy biblioteka posiada juz katalog alfabetyczny, do biblio-
tekarza nalezy wilaczanie kart ostatnio skatalogowanych dziet
do istniejgcego juz katalogu. Jest rzeczg wazna, by czynnosc¢ te
wykonywacé¢ mozliwie jalk najczesciej, bo dopoéki nie ma kart
w katalogu, ksigzka praiktycznie dla czytelnika nie istnieje.
Nadto juz przed wilaczeniem nowych kart powinny one byc¢
uszeregowane alfabetycznie, by w razie potrzeby utatwié¢ od-
szukanie wiadomosci o ksigzce.

Nalezy pamieta¢ rowniez o usuwandu kart katalogowych
ksigzek, ktoérych juz nie ma w bibliotece (np. zgubione, ,,za-
czytane"). Karty takiej ksigzki usuwa sie ze wszystkich kata-



logobw rownoczes$nie. Z katalogu alfabetycznego, poza kartg
gtownag, wytgcza sie rowTiiez odnoiszace sie do danej ksigzM
karty pomocnicze. Dla mutatwienia ewentualnego wytgczania
kart’, praktycznie jest przy katalogowaniu podkresla¢ na karcie
gtéwnej pierwszg litere wyrazu, cd ktérego spoirzadzamy od-
sytlacz. Np. Grycz Joézef, Kurdybacha Emilia.

Dla utatwienia czytelnikowi korzystania z katalogu nalezy
sporzadzi¢ tablice wyjasniajaca gtdwne zasady ukiadu Kkart
i ich redakcji. Tablica powinna informowaé czytelnika, kiedy
umieszcza sie opisy pod hastem autorslkim, a kiedy pod tytu-
towym, jaski alfabet jest pO'dstawa szeregowania kart, gdzie
umieszcza s\ie odsytacze, gdzie karty z dwoma lub trzema au-
torami itp. Oczywiscie, ze informacje te musza by¢ ziwiezie
i jasne. Tablice taka zawieszamy na $cianie obok miejsca,
w ktérym znajduja sie katalogi. Niezaileznie od tych informacji
bibliotekarz w wielu przypadkach, zwtaszcza jesli chodzi o czy-
telnika mniej wyrobionego, bedzie musiat sam wyszukac¢ odpo-
wiednig karte w katalogu.
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ROZDZIAL VI

KLASYFIKACJA | KATALOG RZECZOWY

Opracowat Henryk Sawoniak

1 RZECZOWE UKLADY PISMIENNICTWA

Oboik ka'talo;gu alfabetycznego drugim zasadniczym zrod-
tem infoirmacji o ksiggozbiorze bibliofeiki jest katalog rzeczo-
wy. Postugiwaé sie nim bedzie czyteilnilk, iktérego interesuje
jaikie$ zagadnienie i ktory chciatby wiedzie¢, co sie na ten te-
mat puiblikuje, co ma przeczytaé, aby znalez¢ rzeczowe infoir-
macje, ktére sag mu potrzebne. Katalog alfabetyczny nie da
mu na to odpowiedzi. W matej biblioitece bibliotekarz moze
i powinien zna¢ swoj ksiegozbiér — i czesto informacji rze-
czowych udzieli bez katalogu. W duzej bibliotece przeirasta to
mozliwosci nawet bairdzo wytrawnego pracowniika. Dlatego
kazda biblioteka powinna posiada¢ obok katalogu alfabetycz-
nego taikze ininy rodzaj 'katalogu, ktoiry lepiej i doktadniej, niz-
by to uczynit bibliotekarz, poinformuje i wsikaze bezposrednio,
jakie sa w danym ksiegozbiorze dzieta, ktére dotycza interesu-
jacej czytelnika dziedziny lub zagadnienia. Ten rodzaj kata-
logu nazywamy katalogiem rzeczowym, — udziieila on bowiem
informacji rzeczowej, co jest mozliwe dzieki temu, ze ksiego-
zbiér zostat sklasyfikowany i podzielony wedtug dziedzin i za-
gadnien.

Rozrézniamy trzy zasadnicze rodzaje ukiadédw rzeczowych
piSmiennictwa: dziatowy, systematyczny i przed-
miotowy.

Najprostszym z nich jest ukitad dziatlowy, ktéry polega na
podziale piSmiennictwa tylko na pewng ilos¢ samych dziatéw
ogélnych, utozonj'~ch przewaznie w porzgdku logicznym.



W uktadzie systematycznym wyodrebnia sie takze pewne
dziaty ogolne, ktére z kolei dzielg sie na poddziaty nizszych
stopni, wsipotrzedne wobec siebie a podrzedne wobec dziatow
gtownych. Porzadek dziatlow i poddziatéw nie jest przypadko-
wy, ale oparty na pewnych przyjetych kryteriach logicznych,
wynikajgcych z wzajemnej tacznosci i wspébizaleznosci po-
szczego6lnych dziatéw i poddziatéw, poszczegdlnych dziedzin
i zagadnien.

Pewna analogiag do ukfadu systematycznego piSmiennictwa
jest siposob wyktadu w jakimkolwiek podreczniku obejmuja-
cym pewnag dziedzine wiedzy. Zresztag kazda ksigzka czy to
naukowa czy popularnonaukowa (z wyjatkiem encyklopedii
i stownikéw) jest zbudowana wedtug pewnego porzadku logicz-
nego, ktéry jest uwidoczniony w spisie rzeczy, bedacym jakby
jej schematem logicznym, podobnym do schematu klasyfikacji
pismiennictwa lub katalogu rzeczowego w bibliotece. W nie-
ktoérych spisach rzeczy mamy tylko dziaty ogélne, co nieikiedy
wystaircza, zwiaszcza w ksigzce o mniejszej objetosci (odpo-
wiadatoby to ukiadowi dziatlowemu pismiennictwa); dobry je-
dnaik spis rzeczy zawiera poddziaty kilkustopmt'Owe,, czasiami
roczbudowane bardzo szczegétowo. Jesli jaikie$s dziieto ujmuje
wszechstronnie caty zakres wiedzy pewnej okreslonej dziedzi-
ny, taki dobrze zrobiony ”~is rzeczy jest poniekad namiastka
systemu klasyfikacyjnego pisSmiennictwa dla tej dziiedziny
i moze by¢ nawet do pewnego stopnia podstawg dla opracowa-
nia schematu katalogu systematycznego dla tej dziedziny.

Przyjrzyjmy sie blizej budowie jakiej$ naukowej ksigzki.
Jedna z jej czesci jest indeks rzeczowy, w ktory 'ksigziki nau-
kowe przewaznie sg zaopatrzone. Indeks wymieniia w porzgdku
aibecadtowym nazwy poszczegdélnych zagadnien, oséb, miejsco-
wosci itd. omawianych lub wzmiankowanych w ksigzce i jest
uzi“etnieniem systematycznego wyktadu ksigzM.

W podobny sposéb jak w indeksie rzeczowym moze byc¢
podana catos¢ wiedzy lub tez jej okreslony odcinek. Tak sa
utozone encyklopedie. Od jedno'tomowycih sikroiirmych leksyko-
noéw poczagwszy, do Kilkudziesieciotomowych olbrzymich wy-



dawnictw, jak Bolszaja Sowietskaja Enciklopedija podajg one
sumg wiedzy ludzkiej w postaci wielu kilkuwierszowych Iuto
dtuzszych wzmiane'k, badz duzych airtykutéw, bedacych nieje-
dnokrotnie naoilkowymi rozprawami — caty materiat pod od-
powiednimi hastami utozonymi w kolejnosci abecadtowej nazw,
niezaleznie od ich tacznosci logicznej. Podobnie sa ulkiadane
stowniki encyklopedyczine pewnej 'dziedziny. Taki ukitad na-
zywa sie uktadem przedmiotowym.

W wydawnictwach encyklopedycznych mie ma indeksu
przedmiotowego, bo same hasta sg podane w ukiadziie przed-
mioto'wym, natomiast uzupetniajgca jego czescia moze by¢ ~o-
rowidz systematyczny haset zawartych w dziele (spotykany
w niektérych wydawnictwacih tego rodzaju).

Uktad systemaitycziny i przedmiotowy sa tez gtownymi
— obok uktadu dziatowego — sposobami uporzadkowania pi-
sSmiennictwa reprezentowanego przez opisy biblioigraficzne
w spisie bibliograficznym, badz przez karty katalogowe w ka-
talogu rzeczowym biblioteki.

Gtéwny uktad czy to w w~ydawnictwie, czy tez w katalogu
bibliotecznym powinien by¢ uziupetlnioiny ukitadem dodatko-
wym (skorowidzem lub indeksem) utozonym wedtug odmien-
nych Kryteriow.

2. KLASYFIKACJA

Wszelki uktad pismiennictwa jest wynikiem podziatu tego
piSmiennictwa, czyli wynikiem dokonania klasyfikacji. Co to
jest klasyfikacja? Jest kilka znaczen tego terminu. Przede
wszystkim jest to czynnos$¢ klasyfikowania czyli
podziatu czegokolwiek (rzeczy, 'ksigzek, kart katalogowych) na
pewne grupy, dziaty, poddziaty wedtug wsipdlnych cech porzad-
kowych przedmiotéw czyli wedtug ich podobienstwa pod ja-
kims$ wzgledem. Uktadajgc w bibliotece katalog alfabetyczny,
w gruncie rzeczy takze dokonujemy klasyfikacji, dzielgc caty
material katalogowy najpierw na grupy wedtug pierwszych
liter hasta, nastepnie wedtug dalszych liter, potem w obrebie



jednaikowego hasta autorskiego wedtug tytutéw, w obrebie jed-
naikowych tytutdow wedtug wydan itd. Gdy w magazynie ukia-
damy lksigzki wedtug formatéw, takze dolkoiiujemy klasyfikacji,
dzielgc (ksigzki wedtug wymiarow czyli wedtug cech zewnetrz-
nych. Przy dzialowym ustawianiu na poétkacih dobieramy ksigz-
ki wedtug ich podobiennstwa tresciowego, grupujac razem Kksigz-
ki odnoszace sie do tej samej dziedziny czy zagadnienia, badz
tez wedtug formy, w jakiej zostaty napisane lub wyxiane (njp.
literatura piekna, stowniki jezykowe itd.).

Drugim znaczeniem wyrazu klasyfikacja jest opraco-
wany system logicznego podziatu pewnej
catosci, ztozony z szeregu dziatdw ogdlnych i coraz batndziej
szczeg6towych poddziatéw. Jest to inaczej moéwigc schemat
klasyfikacyjny. W tym zinaczertiu méwimy o klasyfikacji dzie-
sietnej, o klasyfikacji Przewodnika Bibliograficznego itd. Sg
to systemy Kklasyfikacyjne, dzielace cato$¢ pismiennictwa lub
pewna jego czesc.

Trzecim wreszcie znaczeniem terminiu klasyfikacja jest
przydziat rzeczowy ksigzKki. Gdy biblioitekairz
ma przydzieli¢ ksiazke do odpowiediniego miejsca w katalogu
rzeczowym, moéwi sie, ze dolkonoije klasyfilkacji.

Nas bibliotekarzy interesuje przede wszystkim klasyfi-
kacja biblioteczna, czyli klasyfikacja pis$-
miennictwa w obrebie biblioteki. Pismien-
nictwo zebrane w bibliotekach, a przynajmniej jego czes$¢ nau-
kowa, jest obrazem catoksztattu wiedzy ludzkiej nagromadzonej
w ciggu wiekdw i od czasO6w Gutenberga uzewnetrznianej prze-
de wszystkim w postaci ksigzek drukowanych. Czy nauke moz-
na sklasyfikowac i czy klasyfikacje pisSmiennictwa mozna oprzec¢
na klasyfikacji samych nauk?

Juz od najdawniejszych czaséw usitoAvano sklasyfikowac
cato$¢ wiedzy. Wielu filozoféw i uczonych starato sie w ciagu
wiekow ustali¢ og6lny logiczny system nauk, przyjmujac rézne
kryteria podziatu. Nie wdajac sie w szczeg6towe rozstrzgsania
poszczegoblnych systemoéw zaznaczymy tylko, ze systemy kla-
syfikacji filozoficznej nauk sg systemami abstraikcyjnymi, bu-



dujacymi schennat catosci wiedzy w cpariciu o ogdélne poj-ecia
podstawowe (cale dziedziny), z ktérych wyptywajg dalsze lo-
giczne poddziaty.

Klasyfikacja biblioteczna inatomi'ast ma zadanie konkretne,
praktyczne — podziat istniejgcego pisSmiennictwa — i buduje
schemat w oparciu o isitniejgcy swiat ksigzek. Klasyfikacja fi-
lozoficzna zajmuje siie czysta nauikyg; klasyfikacja biiblioteczna
za$ wiedzg teoretyczng i praktycznag utrwalong w pismien-
nictwie czyli w ksigzkach, rekopisacih d innych dokumeinitach,
w ktorych jest wiedza ludzka zawarta.

W pismiennictwie jednak naioka wyraza sie rozmaicie. Sg
wydawnictwa obejmujgce catos¢ wiedzy (encyklopedie), jest
tez duzo dziet dotyczacych tylko jednej dziedziny lub jednego
ogolnego zagadnienia. Gdyby w klasyfikacji bibliotecznej mdiato
sie do czynienia tylko z takimi ksigzkami, klasyfikacja ta nie
odbiegtaby bardzo od klasyfiikacji filozoficznej; bytaby moze
tylko bardziej szczeg6towa. Wielu jednak ksigzek nie mozna by
pomiesci¢ w schemacie klasyfikacji filozoficznej. Sa ksigzki
traktujgce jednoczesnie o wielu przedmiotach lub omawiajgce
jakis przedm'loit z punktu widzenia Kilku nauk. Czesto tresé¢
tych ksigzek nie da sie zmiesci¢ w ramach jednego dziatu. Sg
ksigzki omawiajgce zagadnienia szczeg6towe, czasem bardzo
specjalne, ktérych klasyfikacja nauk nie wyszczegdlnita, a ktoére
trzeba w katalogu systematycznym gdziie$ wykaza¢. Sg wydaw-
nictwa nienaukowe (np. dokumenty zycia spotecznego, jak spra-
wozdania, instrukcje itp.), ktére jednak mogg mie¢ wartos¢ dla
badan naukowych. Klasyfikacja nauk nimi sie nie zajmuje, ale
klasyfikacja biblioteczna powinna przydziieli¢ w katalogu miej-
sce i dla nienaukowych dziatow pismiennictwa.

Czasem zachodzi w bibliotece potrzeba podziatu pismieh-
niictwa ze wzgleddéw praktycznych, mianowicie wedtug prze-
znaczenia dla okreslonego kregu czytelnikéw. A wiec mp. ksigz-
ki dla dzieci i miodziezy, ksigzki dla poczatkujacych czytelni-
koéw, wydawnictwa Swietlicowe. Przydzielajgc ksigzki do ka-
talogu rzeczowego trzeba bra¢ pod uwage takze punkt widze-



nda uzytkownika, bo dla niego przeciez ksigzki sg klasyfiko-
wane.

Pewne rodzaje piSmiennictwa nalezy podzieli¢ ze wzgledu
na forme (np. encyklopedie, stownilki, czasopisma, literatura
piekna). Forma pismiennicza lub wydawnicza jest obojetna dla
podziatu nauk, natomiajst w bibliotekarstwie pojecie formy sta-
je sie kryterium klasyfikacyjnym.

Widzimy wiec, ze o ile klasyfikacja naaxk zajmuje sie tylko
ogolnymi pojeciami (cate dziedziny wiedzy) i ujmuje je z jed-
nego tylko punktu widzenia, o tyle w klasyfikacji bibliotecznej
ujecia sie krzyzuja (wskutek réznych kryteriow podziatu) i mu-
si ona by¢ duzo bardziej szczegodtowa.

W rezultacie systemy klasyfikacyjne opracowane na uzy-
tek bibliotek, cho¢ zasadniczo moga Sie opierac¢ i opierajg sie
na klasyfikacji filozoficznej, ktéra stanowi podstawe gtéwnego
schematu klasyfikacji bibliotecznej, biorg z niej jednak tylko
ogo6lne ramy; poniewaz za$ ich zadaniem jest umozliwi¢ skla-
syfikowanie konkretnego swiata ksigzek, dlatego w wielu przy-
padkach systemy biblioteczne ze wzgledéw praktycznych mu-
szg odbiega¢ od wzoréow klasyfikacji samych nauk.

3. KLASYFIKACJA DZIALOWA

Najprostszym typem katalogu (rzeczowego jest katalog
w uktadzie dziatowym. Uktad dziatlowy polega na
tym, ze catos¢ pismiennictwa dzieli sie na dzialy zasadnicze
(bez dalszych poddzialéV/) uszeregowane przewaznie logicznie.
llos¢ dziatébw moze by¢ rézna (w praktyce od kilkunastu do
dwudziestu kilku), zaleznie do tego, jak szerokie zakresy tres-
ciowe obejmuja.

Zakres dziatéw moze by¢ dowolny. Ze wzgledow praktj'cz-
nych niektére nauki bedg ujmowane w ogoélniejsze grupy, inne
bedg bardziej rozbudowane — zaleznie od charakteru zbioréw
biblioteki. Np. w ksiegozbiorze liczacym duzo dziet przyrodni-
czych Nauki pirzyrodnicze moga byc¢ rozbite w schemacie kata-
logu na: Fizyke, Chemie, Nauke o Ziemi, Biologie, natomiast



Nauki spotecznie, mniej licznie reprezentowane, beda stanowity
jeden dziat. W ksiegozbiorze o przewadze dziet liumanistycz-
nycli bedzie odwrotnie: Nauki przyroidnicze moga w katalogu
stanowi¢ jeden dziat, Tiatomiast oddzielnie beda w 3nstepowac:
Ekonomia, Prawo, Nauka o spoteczenstwie. W niektérych bi-
bliotekach wystarcza ogélny dziat Gospodarstwo wiejsikie, w in-
nych natomiast bedzie kilka dziatow réwnolegtych; Rolnictwo,
Lesnictwo, Rybactwo, Hodowla zwierzat iHd.

W klasyfikacji filozoficznej nauk dziaty gtéwne sa logicznie
wspotrzedne (na jednym stoipniu poidziatu). Natomiasit w 'klasy-
fikacji dziatowej piSmiennictwa dziaty gtéwne ze wzgledéw
praktycznych moga by¢ na réznych stoipniach podziatu nauk,
jak we wskazanych wyzej przypadkach.

Katalog dzialowy moze by¢ stosowany w mato zasobnej
bibliotece, ktorej ksiegozbior — poza literaturg piekng — nie
przekracza Kilkuset toméw. Pamieta¢ przy tym nalezy, ze ilos¢
kart katalogowych zgromadzonych w poszczegélnych dziatach
nie powinna by¢ zbyt duza, gdyz to muttudniatoby czytelnikowi
poszukiwania. Jako og6lng wskazéwke mozna podac¢, ze przyj-
muje sie dla jednego dziatu dk. 30 fcart, z wyjatkiem literatury
pieknej, gdzie mozna zastoisowa¢ tylko podziat na rodzaje lite-
rackie (proza, poezja, utwory sceniczne), a w ich obrebie uktad
alfabetyczny wedtug nazwisk au'torow. W tych dziatach ilos¢
kart nie odgrywa roli, gdyz w obrebie rodzaju literackiego dla
czytelnika najwazniejsze sg nazwiska autoréw, wedtug ktérych
dobiera sobie Idkture.

Najczestszym rodzajem katalogu dzialowego jest katalog
zawierajacy pewnag liczbe dziatow utozonych wedtiog ich kolej-
nosci logicznej. Katalog dzialowy mozna jednak utozy¢ takze
wedtug abecadtowej kolejnosci nazw dziatéw (poza dziatem
ogllnym), ktory bedzie wéwczas vimieszczony na poczatku.

Przyktadem uktadu dziatowego jest klasyfikacja wydaw-
nictw przyjeta w Przev:odniku Bibliograficznym 7, dzielaca

*) Przewodnik Bibliograficzny. Urzedowy wykaz drukéw wyda-
nych w Polskiej Rzeczypospolitej Ludowej. (Tygodnik) Wyd. Biblioteka
Narodowa — Instytut Bibliograficzny.



catlo$¢ rejestrowanego pisSmiennictwa na 26 dziatéw. Klasyfi-
kacja ta zostata takze przyjeta w dwutygodniku Nowe Ksigzki—
Przeglad nowosci wydawniczych. W celu praktycznego zapo-
znania sie ze isposobem dziatowego klasyfikowania pismiennic-
twa, bedzie z korzyscig przestudiowanie Kilku zeszytéw Prze-
wodnika lub Nowych Ksigzek.

Schbemait klasyfikacji dziatowej stosowanej w ,,Przewodni-
ku Biblicgraficzinym" wyglada nastepujgco:

v

Vi
VIl
Vi
X1l
X1
X

X1
Xllla
X1V
XV
XVI
XVII
XVl
XX
XX
XXl
XXI11
XXlla
XXI11b
XX

Man”ksizm-leninizm

Polska Ludowa (zagadnienia polityczne i gospodarcze)

Budownictwo socjalLstyczne ZSRR. Kraje demokracji
ludowej

Polityka i gospodarka swiatowa

Filozofia

Historia

Nauki spoteczno-polityczne i ekonomiczne

Planowanie. Stat™isityka. Kontrola.

Finanse

Praca

Panstwo i prawo

Wojsko

Na/uki matematyczno-przyrodnicze
Mapy. Plany,

Technika. Przemyst. Rzemiosto
Tramisport i tacznos¢
Handel

Zagadnienia komunalne
Gospodarstwo wiejskie
Nauki lekarskie

Kultura. Nauka. OsSwiata
Jezykoznawstwo

Nauka o literaturze
Literatura piekna
Literatura dla mtodaiezy
Sztuka



XXllla Rycimy. llustracje
XXWb Nuty
XXI1V Religia. Religioznawstwo
XXV Ksiegoznawstwo. Biiblioteikairstjwo
XXVI Dzieta tresci  ogoélnej. Encyklopedie. Informatojy.
Kalendarze.

4. KLASYFIKACJA SYSTEMATYCZNA

Gdy ilos¢ kart w dziatach zaczyna by¢ zbyt duza, wow-
czas niektére dziaty nalezy poidzieli¢ wedtug tresSci na pod-
dziaty, te z kolei — w razde potrzeby — na dalsze grupy i pod-
grupy. W ten ispos6b uldad dziatowy zamienia sie na ukiad
syslematycziny.

Uktad systematyczny ipolega na tym, ze dziaty
gtbwne (1-go stopnia) dzieli sie na poddziaty 2-go stopnia
0 mniejszym zakresie tresciowym. Poddzialy te sa wspotrzedne
wobec siebie a podirzedne w sitosuniku do dziatow gtownych.
Dzielac poddziaty 2-go stoipnia na dalsze, jeszcze nizsze rozga-
tezienia, otrzymujemy ukitady 3-go, 4-go i dalszych stopni.

Uktad systematyczny jest to wiec uidad wielostopniowy,
ktory klasyfikuje pisSmiennictwo w logicznym porzadku dzia-
t6w i poddziatdw, wykazujgc bezposrednio wewnetrzne zwigzki
nadrzednosci i podrzednosci miedzy posziczegélnymi daiatami
1 poddziatami oraz ich wzajemna tgcznos¢.

Ponizszy przyktad ilusitiruje zwigzki nadrzednosci i pod-
rzednosci w (klasyfikacji sysitematycznej:

Nauki matematyczno-
przyrodnicze

. 1 Nauki
Fizyka o ziemi

lo |

Nauki maitematycano-przyrodniicze majg najwietezy zakres
i sg nadrzedne w sttosuniku do Fizyki a Nauk o ziemi, ktoére
maja zakres mniejszy. Fizyka i Naulki o ziemi sg sobie wspo6t-



rzedne, a ipodrzedne w stosunku do Naoik matematycznoHprzy-
TOd.nkzych. Naoiki o ziiemi sg z kolei nadrzedne w stosunku do
Geologii itd.

Cechg charakterystyczng klasyfikacji systematycznej jest
to~ze w jednym dziale skupia rézne przedmioty zaleznie od
sposobu ujecia tresci, z punktu widzenia tej czy innej nauki.
A wiec np. w diziale Historia bedzie obok historii Polski takze
historia Francji, Niemiec itd. Wspdlng cecha skupiajgca tutaj
rézne kraje jest ich historia 'Czyli historyczne ujecie przed-
miotu. Podobnie w dizrale Geografia beda 'sgsiadowaé¢ obok
siebie: geografia Polski, Frainicji, Niemiec itd. W konsekwencji
piSmiennictwo d.otyczace jednego przedmiotu (np. Polsiki) be-
dzie rozrzucone po réznych dziatach (Hi~rii, Geografii, Sta-
tystyki itp.) zaleznie od punktu widzenia, z ktérego dany przed-
miot jest' ujmowany (historycznego, geograficznego, statysty-
cznego itd.). We w”omnianym juz ulkiadzie przedmiotowym
postepuje sie odwrotnie: mianowicie skupia sie wedtug przed-
miotow (a wiec np. historia Polski i geografia Polski znajda sie
w nim obok siebie pod wspdlnym hastem Polska, podoihnie jak
historia i geografia Francji .pod wspdélnym ihastem Francja)
— natomiast rozprasza sie ujecie réznych przedmiotow (czyli
historia Polski bedzie w zupeitnie innym miejscu niz historia
Francji). Obszerniej zostanie to zagadnienie wyjasnione w roz’™
dziatach o indeksie przedmiotowym w klasyfikacji dziesietnej
(zob. str. 174) i o katalogu przedmiotowym (zob. str. 194).

Przykiadem klasyfikacji systematycznej moze byc¢ klasyfi-
kacja stosowana w wydawanej przez Instytut Bibliograficzny
Bibliografii Zawartosci Czasopism, ktéra przyjmujac dziaty
gtéwne z klasyfikacji Przewodnika Bibliograficznego rozbija
je na dalsze poddziaty. Dla ilustracji podajemy jeden z dzia-
téw z podidziatami trzeciego stopnia:

X111 Nauki matematyczno-przyrodnicze
1. Zagadnlienia ogdlne
2.  Matemiatyka
3. Astronomia. Astirofizyka



4. Fizyka

5. Chemia

6. Nauki o ziemi (geologiczrao-geograficzine)
6.1. Geologia. Mineralogia. Krystalografia
6.2. Geofizyka. Geoidhemia

6.3. Geodezja

6.4. Hydrologia. Meteorologia

6.5. Geografia. Krajoizaiawstwo. Przewodniki
7. Ochrona przyrody

8. Naiiki biologiczine

8.1. Zagadnienia ogolne

8.2. Paleontologia

8.3. Mikrobiologia

8.4. Biofizyka. Biochemi'a

8.5. Botanika

8.6. Zoologia

8.7. Antroipologia

Elementem podstawoiwym w kazdej klasyfikacji systema-
tycznej jest logiczny ischemait uktadu dziatow
i poddziatow. Wszys'tkie pozycje systemu klasyfikacyj-
nego utozone w pofrzadku logicznym sa zawarte w tabli-
cach klasyfikacyjnych.

Wzgledy praiktyczne narzucajg kazdej bibliotece jej witas-
ny uktad dostosowany do ilosci i rodzaju zebranych materia-
t6w bibliotecznych, najlepiej odzwierciedlajagcy zawartosci ksie-
gozbioru i najskuteczniej udostepniajacy go wtasciwej dla da-
nej biblioteki kategorii czytelniikbw. Bardziej szczego6towo
trzeba oipracoiwa¢ schemat dla duzego iksiegozbioiru o szybkim
tempie wzrostu, mniej szczeg6towo dla niewielkich zbioréw.
Dziedziny szeroko' reprezentowane w ksiegozbiorze musza
otrzymac bardziej szczegétowe podziaty w katalogu, niz dzie-
dziny nie tak bogato rozbudowane. Dziedziny, w ktérych bi-
blioteka sie specj'alizuje, wymagaja bairdziej starannego i dro-
biazgowego uwzglednienia w tablicach klasyfikacyjnych, niz
dziedziny bedgce na marginesie zainteresowan danej biblioteki.



Inny bedzie schemat klasyfikacji w bibliotece naukowej,
inny w bibliotece powszeebnej. Dla kregu imniej wyrobionych
czytelnikéw wystarcza dziaty ogoélniejsze; czytelnikom prowa-
dzacym badania naukowe trzeba zapewni¢ bardziej precyzyjng
klaisyfikacje zbiordéw bibliatecznych.

Jeszcze raz trzeba podkresli¢é, ze w sdhemacie klasyfika-
cyjnym przyjetym dla danej biblioteki wzgledy praktyczne sa
najwazniejsze. Nalezy zawsze pamietac¢, ze zbudowanie sche-
matu nie jest celem samym w sobie, lecz tylko srodkiem umoz-
liwiajacym najwitasciwsze i najwygodniejsze dla uzytkownika
dotarcie do zawaTto$oi treSciowej danego ksiegozbioru.

llos¢ dziatow gtownych w katalogu systematycznym jest
taka sama jak w katalogu dziatlowym, ktorego jest rozwinie-
ciem, tj. przewaznie kilkanascie lub dwadziescia kilka — za-
leznie od rodzaju i wielkosci ksiegozbioru. Poniewaz katalog
rzeczowy powinien by¢ oparty na faktycznym stanie ksiego-
zbioru, niie trzeba z gory tworzy¢ systemoéw zbyt szczegétom
wych. Katalog systematyczny nalezy rozbudowywac sitopniowo,
tworzac na razie tyle tylko dziatéw i poddziatéw, ile potrzeba
w stosunku do istniejagcych zasobéw biblioteki. W miare roz-
rastania sie zbaioréw w poszczegdélnych dziiedzioiach, te witasnie
dziedziny mozna stopniowo dzieli¢ na poddziaty coraz nizszych
stopni.

Waznag rzecza jest przyjecie w nazwaich dziatéw i pod-
dziatéow odpowiedniej terminologii. W bibliotekach po-
wszechnych, zwiaszcza mniejszych, nalezy unikaé¢ terminow
trudnych i nie zrozumiatych. W bibliotekach naukowych albo
w biblioteikach zaktadowych (faibrycznych) terminy z danej
ajecjiainosci moga by¢ stoisowane i w klasyfikacji bibliotecznej,
jako zrozumiate dla danego kregu czytelnikow.

Wazng rzecza jest odpowieidniie oznaczanie dziatéw i pod-
dziatldbw w schemacie klasyfikacyjnym. Sposéb oznaczania czyli
symbole powinno sie tak konstruowac¢, aby wykazywatly
porzadek (hierarchie) i wzajemna tacznos$¢ poszczegdlnych klas.
Do znakowania sg uzywane litery duze i mate, cyfry rzym-



skie (przewaznie do oznaczania dziatéw gtéwnych), cyfry arab-
skie lub icli kombinacje wzajemne.

Dzi~eki znakowaniu klasyfikujacy ma utatwiong prace przy
wyznaczaniu ksigzce odpowiedniego miejsca w katalogu rzeczo-
wym, a czytelnik za posrednictwem znaku wyszukanego w ta-
blicach lub indeksie trafi w katalogu do odpowiedniego dziatu
lub (poddziatu.

Symbole powinny by¢ kroétlkie, proiste 1tatwe do zapamie-
tania. Powinno sie unika¢ zbyt zawitych kombinacji. Przy
prostych symbolach czytelnik tatwiej sie orientuje w katalogu
rzeczowym. Bibliotekarz majac wielokrotnie do czynienia przy
katalogowaniu rzeczowym z symibolami tatWej talkze zapamie-
ta symbole proste.

Uzupetnieniem tablic klasyfikaicyjnydi jest indeks
przedmiotowy, (ktory petnia role przewoidnika w sy-
stemach bardziej szczeg6towo oipracowanych i jesit drugim —
obok samych tablic, dajacych przeglad systematyczny dziatow
i poddziatbw — niezbednym czynnikiem orientujgcym w za-
witosciach schematu klasyfikacyjnego. Abecadtowy uktad ha-
set w indeksie z podaniem znaiku klasyfikacyjnego utatwia do-
tarcie do witasciwego miejsca w katalogu (zob. str. 174).

5. KLASYFIKACJA DZIESIETNA

a) Klasyfikacja Dewey’a i klasyfikacja dzie-
sietna miedzynairodow a.

W historii bibliotek znamy widie systemoéw klasyfikacyj-
nych. Wiekszos$¢, opracowana na uzytek poszczegoélnych biblio-
tek, nie wyszta poza ich granice i miata charaktei’ czysto lo-
kalny, a tylko niewiele systemoéw zyskato szersze zastosowanie.
Posréd nich jedna tylko klasyfikacja dziesietna osiagneta
sukces nieznany wszys,tkim innym systemom i rozeszta sie sze-
roko w Swiecie.

Tworca systemu klasyfikacji dziesietnej byt amerykanski
biblioitekarz MelvU Dewey, ktory ogtaszajac swoje tablice kia-



syfikacyjne pt. Decimal classification nie prradgo/iskcra! zgpew-
ne, ze jego dzielO' zatoczy itaik szerolkie kregi. Poiczatki kariery
Masyfikacji dziesietnej byty skromne. Tablice ogloszoaie w 1876
roku liczyty tgcznie ze wstepem a indeksem zaledwie 42 stromy
(same tablice obejmowaty tylko 12 sitron) i byty jprzeznaczone
dla bibliotek powszechnych. Dzi$ tablice klasyfikacji dziesiet-
nej irozrosty sie ogromnie, a w catym Swiecie wiele tysiecy
bibliotek powszechnych i naukowych stosuje ten system.

Klasyfikacja dziesietna ma obecnie dwie oidmiany: angiel-
sko-amerykaniska, stosowang w wielu bibliotelkach i (bibliogra-
fiach anglosaskich”) oraz rozpowszechniong szeroko forme kla-
syfikacji dziesietnej miedzynarodowej. Mianowicie w roku 1895
Miedzynarodowy Instytut Bibliograficzny w Brukseli przyjat
tablice Dewey’a za podstawe do opracowania miedzynarodo-
wego systemu klasyfilkacji Ibiblioigraficznej i p6 10 laltaich pracy
Ogtosit w 1905 r. pierwsze wydanie nowych tabOiic w wydaw-
nictwie Manuel du repertoire bibliographique universelle. Ta-
blice Dewey’a zostaly znacznie rozszerzone i czesSciowo zmie-
nione, pirzy czym zgodnos$¢ z klasyfikacjag Dewey’a zachowano
w zakresie S~dh pierwszych znakoéw; znacznie rozszerzono sy-
stem tzw. poddziatéw wspélnych, ktére sg jednym z najbar-
dziej charakterysityczny¢h ryséw nowej odmiany.

Po drugim wyidaniu, ktére znacznie zmieniono i Tozszerzo-
no, wyszto w latach 1927— 1933 w jezyku francuskim jako
Classification Decimole Universelle (C.D.U.), od roku 1933
ukazaty sie trzy nowe peitne wydania: 3-cie w jezyku niemiec-
kim jako Dezimal Klassifikation (D.K.), 4-te wyd. w jezyku
angielskim jako Universal Decimal Classification (U.D.C.), oraz
5-te wydanie znéw w jezyku francuskim rozszerzone i popra-
wione — nie liczagc wydan skréconych w ponad 10 jezykach.?)
O rozbudowie systemu s$Swiadczy wielka objeto$¢ tablic, wyda-
wanych czesciami. Np. petne tablice tylko do dziatu 61 Medy-

*) 14 wyd. tablic z 1942 r. liczyto ponad 1900 stron; ostatnim wyda-
niem jest wyd. skrécone z 1951 r.

N 4-te i 5-te wydanie w jezykach angielskim i francuskim nie zo-
staly jeszcze ogtoszone w catosci.



cyna wyd. w 1940 r. w jezyku francuskim Uczg 148 stron du-
zego formatu drukowanego petitem w dwoch szpaltach na
stronie.

loratytut Biblioigraficzny w Biraikiseli zostat z czasem jprze-
ksztatcony na Mi'edzbmarodo'wa Federacje Dokumentacji z sie-
dzibg w Hadze (Federation Internationale de Documentation —
FID), ktéra zajmuje sie propiaigowaniem, statg rewizjg i uzu-
petnianiem tablic. Uwzgledniajagc koniecznos$¢ pewnych zmian
wskute?k ciagtego rozwoju wiedzy Federacja zatwierdza uzgod-
nione z cztonkami propozycje zmian i dodatkéw, ktdre sa ogtat-
szane w nowych w;yidaimiach lub jako- oddzielne uzupetnienia.
Ostatnio przy okazji ciggtego przeprowadzania rewizji daje sie
zauwazy¢ tendencja uzgadniania w miare moznosci symboli
z klasyfikacja Dewey’a (oidmiana amerylkanska).

b) Zasady budowy systemu i znakowania.

Catoksztatt pisSmiennictwa podzielit Dewey na 10 dziatow
gtbwnych oznaczonych symbolami jednocyfrowymii od O do 9.
Przez dodanie do symbolu dziatlu gtéwnego dalszych cjrfr
od Odo 9 otrzymuje sie poddziaty 2-igo stopnia oznaczone sym-
bolami dwucyfrowymi. Z kolei kazdy poddziat 2Tgo stopnia
dzieli sie na dalszych 10 dziatéw opatrzonych znakami trzy-
cyfrowymi itd. az do wyczerpania potrzeb klasyfikacji.

Dziesie¢ dziatow gtéwnych przedstawia Sie nastepujgco:

Dzieta tresci ogdlnej

Filozofia

Religia. Religioznawstwo

Nauki spoteczne. Prawo. Admiinistracja
Jezykoznawstwo

Matematyka. Naufei przyrodnicze

Nauki stosowane. (Medycyna. Technika. Rolnictwo)
Sztuki piekne

Literatura

Geografia. Zyciorysy. Historia

© 0N~ WNRERO



Kazdy z tych dziatéw gtéwnych dzieli sie z kolei na 10

dalszych poddziatéw, ktére sie na ten dziat sikladaja. Symbole

tych poddziatéw siktadajg sie z dwoch cyfr, z ktérych pierwsza

Swiadczy o przynaleznosci do odpowiedniego dziatu gtdwnego
(a wiec jak na ponizsizym przyktadzie do dziatu 5 Naiuki maite-
matycznoiprzyrodnicze):

50
51
52
53
54
55
56
57
58
59

Zagaidnienia ogo6lne (nauik matemaltyczlrio-przyrodn.)
Matematyka

Astronomiia

Fizyka

Chemia

Geologia i nauki pokrewne. Meteorologia
Paleontologia

Nauki biologiczne

Botanika

Zoologia.

Przez dalszy podziat kazdego z tych poddziatéw otrzyma-
my dziesie¢ symboili trzycyfrowych. Trzy cyfry w symbolu
Swiadczg o tym, ze jest to poddziat 3-go stopnia, a pierwsze
dwie cyfry oznaczajga przynailezno$¢ do odpowiedniej grupy
na 2-gim stopniu podziatu (a wiec jak na podanym nizej przy-
ktadzie do dziatu 53 Fizyka):

531
532
533
534
535
536
537
538
539

Mechanika ogdlna i ciat statych
Mechanika cieczy

Mechanika gazéw. Aerodynamika
Drgania. Fale. Dzwigik. Akustyka
Swiatto. Optyka

Ciepto. Termodynamika

Elektrycznosé

Magnetyzm. Elektromagnetyzm
Fizyka molekularna. Fizyka atomowa.

Z podanych przyktadéw widaé¢, jak prosta i wygodn'a jesi
podstawowa zasada, na ktérej oparto budowe systemu. Dzieki



zastosowaniu zasady podziatu dziesietnego osigga sie moznosc¢
tatwego rozwijania symboli, przy czym ze sposobu budow>’
wymilka, ze symlbal jednccyfroiwy obejmuje dziiedzine szerszg
niz symbol dwucyfrowy, symbol dwucyfrowy szerszg niz trzy-
cyfrowy itd. Czyli symbol Kkjréitszy (0 mniejszej ilosci cyfr)
wskazuje na szerszy zaikres tresci niz symbol dtuzszy; — ina-
czej mowigc; im bardziej szczegdétowe mamy zagadnienie, tym
dtuzszym symbolem jest ono oznaczone.

Na symbole iklajsyfijkacja dziesietnej nalezy patrzec¢ jaiko
na zespoty odrebmycti cyfr, z ktérycti kazda ma okreslone zna-
czenie. Wezmy np. symbol 537 Elektrycznos$¢: 5 na poczatku
kazdego symbolu oznacza zawsze nauki matematyczno-"“przy-
rodnicze, 3 (po 5) oznacza zawsze fizyke (53... Fizyka i dalsze
rozwiniecia), 7 (po 53) oznacza zawsze elektrycznos¢ (537...
Elektrycznos¢ i dalsze rozwiniecia). W ten spos6b nie znajac
doktadnego znaczenia symbolu np. 537.223, wiemy ze znacze-
nia trzech pierwszych znakéw, ze nalezy on do griopy zagadnien
zwigzanych z elektrycznoscia.

Zdolnos¢ rozwojowa klasyfikacji dziesietnej obrazuje po-
nizszy przyktad;*)

6 Nauki stosowane

62 Inzynieria

621 Budowa maszyn
621.3 Elektrotechnika
621.39 Telekomunil®acja
621.396 Radiokomundkacja
621.396.6 Aparaity radiowe

Znaik klasyfikacyjny jest tu rozwiniety do 7 cyfr, przy
czym kazdy z podanych symboli jest podrzedny w stosiunfcu
do poprzedzajacego. Kropka widoczna w dituzszych symbolach
po kazdych 3-ch cyfrach nie ma odrebnego znaczenia: 612.39
znaczy to samo co 61239. Stosuje sie ja 'tylko dla tatwiejszego

*) Podawane dalej przyktady odnosza sie do miedzynarodowej od-
miany klasyfikacji dziesietnej.



odczytania symbolu, co jest wazne zwiaszcza przy diuzszych
znaikach klasyfiikacyjinyoh. Sprébujmy odiczyta¢ symboli 6213928.
Czy nie tatwiej 621.392.8?

Chociaz symbole w klasyfikacji dziesietnej sktadaja sie
z ipojedyrniczych cyfr, odczytywanie kolejne tyclh cyfr byloby
niewygodne. W praktyice odczytujemy symbole klasyfikacyjne
kilkucyfrowe jako liczby. Np. 537.27 czytamy jako ,piecset
trzydziesci siedem kropka dwadziescia siedem™.

Peilne tablice klasyfikacji dziesietnej majg symbole rozwi-
niete do Kkilkunasitu cyfr, zwlaszcza w dziatach dotyczgcycih
techniki; zawierajg one ogdtem dk. 100.000 .znakéw gtownych.
Taka szczego6towa klasyfikacja nadaje sie pirzede wszystkim dla
bibliotek specjalnych, dla bibliografii specjalnych i dla po-
trzeb dokumentacyjnych. Ich przeznaczeniem jest zaspokoic
potrzeby osrodkow specjalnych wymagajagcych bandzo szczego-
towych podziatéw klasyfikacyjnych. Dla wiekszych bibliotek
ogo6lnydh wystarczg tablice skrécone 6-cyfrowe (zawierajgce

wyboér z tablic petnych), dla matych bibliotek — tablice jesz-
cze krotsze.

Zasada podziatu dziesietnego wprowadzona do techniki 'kla-
syfikacyjnej Dewey’a moze by¢ zastosowana w kazdym innym
systemie klasyfikacyjnym. Mozemy zetkng¢ sie z jakim$ kata-
logiem lub bibliografiag w uktadzie sysitemlatycznym, w ktérym
znakowanie oparte jest takze na zasadzie poddziatu dziesietnego.
Nie nalezy wéwczas mowi¢ o Klasyfikacji Dziesietnej a tylko
o klasyfikacji opartej na systemie dziesietnego podziatu.
W polskim pismienniiotwie przyktadem klasyfikacji specjalnej
opartej o zasade podziatu dziesietng jest klasyfikacja zastoso
wana w opracowanej przez M. Pisarska Bibliografii polskiego
pismiennictwa lesnego za pieciolecie 1945— 1949. Jest to mie-
dzynarodowa klasyfikacja leSnictwa we witasnym uiktadzie dzie-
sietnym, dzielgca catos¢ lesnictwa na 10 dziatéw gtdwnych (od O
do 9) kazdy z nich na dziesie¢ poddziatow itd. Nie jest to je-
dnak Klasyfikacja Dziesietna. Trzeba pamieta¢, ze nazwa ,,Kla-
syfikacja Dziesietna” odnosi sie tylko do schematu Dewey’a lub
jego odmiany europejskiej.



c) Symbole pomocnicze poddziatéw wspol-
nych i szczegdé6lnych

W celu umozliwieinia jak najdoktadiniejiszej klasyfikaoji
ksigzek i innych dokiumeratéw zastoisowamio w fclaisyfikacji dzie-
sietnej tablice symboli pomocniczych: poddziatébw wspdlnych
i poddziatéw szczegolnych. Celem poddziatéw wspol-
ny ch jest doktadniejsze okreslenie cech jakiego$ przedmiotu,
omawianego w ksigzce ze specjalnego punktu widzenia. Cechy
te sa ogo6lne, wspodlne dla wszystkich lub wielu zagadnien,
dlatego zostaly wyodrebnione w oddzielnych tablicach. Pod-
dziaty wspélne byty nv systemach klasyfikacyjnych nowoscia
wprowadzona przez Dewey’a w zaczatkowej postaci, rozw/inietg
w znacznym stopniu w systemie klasyfikacji dziesi<>tnej mie-
dzynarodoiwej. Rola poddziatow wspélnyclh jest dzi$ juz doBta®
tecznie uznana, czego dowodem jest ich stosowanie pirawie we
wszystkich nowoczesnych systemaidh klasyfikacyjnych.

Zadaniem poddziatéw szczegdélnych (an”itycz-
nych) jest blizsizie okreslenie cech wystepujgcych tylko' w nie-
ktérych dziedzin,ach, dlategO' ich stosowanie w klasyfikacji jest
ograniczone do danej dziedziny i nie wykracza poza dziat lub
cze$¢ dziatu, w ktérym> ta dziedzina wystepuje.

W klasyfikacji dziesietnej miedzynarodowej stostye sie 5
grup poddziatéw wsipélnych: miejsca, czasu, foxmy,
jezyka d punktu widzenia.

Dla kazdej z tych grup sa zbudowane (taikze na zasadzie
dziesietnej) szczegotowe taiblice, z ktéorych symbole dodawane
sg w razie potrzeby do symboli z tablic gtébwnych. Kazdy sym-
bol podziatow w”DOlnych oktada sie z cyfry ze specjalnym
»wskaznikiem", jak nawias, znak réwnania, cudzystow.

Stoisow'anie poddziatéw wspélnych jest bardzo wygodne,
gdyz nie potrzdba tworzy¢ w ‘'tablicach zlbyt duzej ilosci sym-
boli dla poje¢ wspdélnych wielu zagadnieniom. Gdyby w po-
szczegblnych dziedzinach oznacza¢ odrebnymi symbolami pod-
dzialty geograficzng, chronologiczne, formy pismiennicze lub
wydawnicze, woéwczas tablice klasyfikacyjne ogromnie by siie
rozrosty.



Naturalnym podziatem np. dla zagadnien historii jest pod-
dziat na okresy chronologiczne i kraje, dla zagadnien geogra-
ficznych — podziat wedtoig -wieikszych regionéw lub poszcze-
g6lnych kragow; dla wielu wspoétczesnych zagadinien gospodar-
czych, politycznych i spotecznych podziat terytorialny byiby
takze bardzo wskazany. Dla kazdego z tych poddziatdbw mozna
by stwoirzy¢ odrebny kolejny symbol w tablicach gtéwnych.
Zastosowanie jednak pomocniczych podidziatow wspd6lnych
zwalnia od 'tego i pozwala na oszczedniejsze operowanie sym-
bolami w tablicach gtéwnych.

Stosowanie wiec poddziatow wspélnych daje te korzysé, ze
zapewnia moznos$¢ wprowadzenia do katalogu nowych poddzia-
téw bez potrzeby uwidaczniania ich w schemacie klasyfikacyj-
nym.

Zadamliem poddziatow wspolnych miejsca
jest blizsze okreslenie tresci ksigzki pod wzgledem geogra-
ficznym. Nie chodzi tu o miejsce wydania ksigzki, ale
0 miejsce (a raczej teren), z ktorym jest zwigzana tres¢ ksigzki.
Beda to regiony geograficzne: czesci Swiata, kraje, panstwa,
prowincje, a nawet poszczegdlne miasta.

Znakiem miejsca sa cyfry w nawiasach okragtych (nie za-
czynajgce sie od zera).

Dla czesci Swiata przeznaczone sa pojedyncze cyfry, ich
rozwiniecia oznaczajg poszczegoélne kraje. Np.

4) Europa
(43) Niemcy
(438) Pol™a
(439.1)Wegry
47) ZSRR
5) Azja itd.

Stosowanie ich jest bardzo proste. Mamy np. w tablicach
gtéwnych symbol 385 na oznaczenie kolejnictwa. Do tego sym-
bolu bedziemy dodawac¢ znaki pomocnicze miejsca. Chcac skla-
syfikowa¢ ksigzke o kolejnictwie w Polsce damy symbol



385(438), koleje zelazne w Zwiaziku Radziecfeim oitrzymaja
symbol 385(47), koleje zelazne w Europie 385(4). Mozna takze
dodawac¢ znak poddziatu \vspdlnego dotyczgcego jednego kraju
(rup. Poilski) do kazdego innego symbolu z tabliic gtéwnych,
a wiec: gornictwo w Polsce 622(438), architektura polska 72(438),
szkolnictwo zawodowe w Polsce 373.6 (438) itd.

Warto piamietaé, ze obecnie w 'dziale Historia i Geiografia
ogdblna nie oanacza sie oddzielnych poddziatéw wspdélnych, do-
taczajac symbole poddziatébw wspoélnych miejsca do symboli
gtbwnych bez nawiaséw,, mianowicie dla Historii — do sym-
bolu 9, a dla Geografii do symboilu 91. A wiec gp. Historia
Polski bedzie miata symibol 943.8 a Geografia Polski otrzyma
symbol 914.38. Jak wiadomo symbol poddziatu wspdélnego miej-
sca dla Polski jest (438).

Zadaniem poddziatéw wspolnych czasu jest
doktadniejsze scharakteryzowanie ksigzki przez zaznaczenie da-
ty lub okresu, w jakim sie odbywaty opisywane w ksiazce
mwydarzenia. Poddzialty cza™u odnosza sie do tresci koigzki, a nie
do chronologii wydawniczej. Znakiem czasu sg cyfry wpisane
w cudzystow.

Dwie cyfry oznaczaja stulecie. Np. ,,18“ oznacza wiek XIX,
gdyz uzywa sie tu skrétu daty do dwu pierwszych cyfr (1801
— 1 nastepne lata). Przyktady;

,,05% oznacza wiek VI
,,04/14“ oizaiacza wiek V—"XV
,,15/17“ oznacza wiek XVI—XVII.

Mozna 'tez podarwa¢ peitne da;ty wydarzen hisitorycznych.
Np. ,,1848“ oznacza rok 1848.

Poddziaty wspdlne czasu stosuje sie tak samo jak pod-
dziaty wspdélne miejsca. Np. historia Europy w XIX w. otrzy-
ma symbol 940,18“, Europa w okresie Wiosny Ludoéw
940,,1848“, historia Potoki w XIX wieku 943.8,,18“.

W symbolu zilozonym poddziat czasu nastepuje po pod-
dziale miejsca. Np. roiMotwo w Polsce w XIX wieku



63(438),,,18“, malarstwo hiszipanskie w XVI wieku 75(46),15“.

Poddziaty wspdélne formy. Trzecim, najcze-
$ciej uZ3wanym poddziatem wspdlnym, jest okreslenie formy
pismiennie zej ksigzki (czyli sposobu podania tresci) 1vb
formywydawniczej ksigzki (czyli jej cech zewnetrznycti).
Znak formy jest wyrazony w nawiasach okragtych cyframi za-
czynajacymi sie zawsze od zera: (01) do (09). Znaku tego nie
nalezy miesza¢ ze znakami miejsca od (1) do (9).

Przyktady czesciej uzywanych oznaczen formy;

(023) opracowania popularne
(024.7) fksigzlkii dla dzieci i mitodziezy (pozia literaturag

pigkna)
(03) encyklopedie, stowniki encyklopedyczne
(05) czasopisma
(075) podirecziniki sizkolkie
(09) opracmvania historyczne.

Podobnie jak wszystkich innych poddziiatéw wspdlnych,
poddziatu formy uzywa sie tylko w potgczeniu z symbolami
z tablic gtéwnych. Np. 61(05) czasopisma lekarskie, 54(075)
podirecznik szkolny z zalkresu chemii. Szczegdélnie wazny i cze-
sto uzywany jesit poddziat (09) oznaczajacy ogolnie opracowanie
historyczne. Np. historia sztuki 7(09), historia literatury 8(09)
historia literatury polskiej 884(09) itd.

Przy zbiegu Kkilku poddziatéw wigp-6lnych w jednym sym-
bolu znak formy jest umieszcziony po znaku czasu. Np.
61(438),,18“(023) medycyna w Polsce w XIX wieku w ujeciu
popularnym; 7(438)(09) historia iszituiki w Polsce.

Poddziaty wspdlne jezyka stosujemy wtedy,
gdy klasyfikujac ksigzki chcemy tworzy¢ poddziaty wedtug je-
zykoéw oryginatéw. Poddziaty wspdlne jezykowe oznacza sie
cyframi nastepujgcymi po znaku réwniania, przy czym znaki
cyfrowe bierze sie z tablic gtéwnych dziatlu 4 (Jezykoznaw-
stwo) opuszczajac poczatkowag cyfre 4. Np.



420 jezyk angielski = 20 praca w jez. angielskim

430 jezyk niemiecki = 30 praca w jez, niemieckian
440 jezyk francuski = 40 praca w jez. francuskim
482 jezyk rosyjski = 82 praca w jez. rosyjskim.

W symbolacti ztozonych przy jednoczesnym uzyciu kilku
poddziatéw wspoélnych symbol jezyka stawia sie na koncu po
podziale formy. Np. 62(05)= 82 czasopisma techniczne w je-
zyku rosyjskim.

wPoddziaty wspdélne punktu widzenia uzy-
wane sg wtedy, gdy chodzi o ziaznaczenie pewnegQO' punktu
widzenia, z ktorego jest ujmowana tres¢ ksigzki. Punkt wi-
dzenia wyraza sie wskaznikiem ,kropka zero zero* i cyframi
po nim nastepujacymi. Np.

.001 punkt widzenia teoretyczny

.003 punkt widzenia gosipodarczy

.007 punkt widzienia kadr

.008 punkL wadzenia organizacyjny.

Poddziaty punlktu widzenia umieszcza sie zawsze bez,po-
srednio po symbolach z tablic gtbwnych. Np. 623.007 gérnictwo
z ipimktu widzenia kadr.

Zestawienie ogo6lne poddziatow wspol-
nych. Zestawmy dla ogoélnej orientacji wskazniki poddzia-
téw wspdlnych, dodajac je dla przykiadu do symbolu 63 Rol-
nictwo.

Wskaznik Czytamy Np. Znaczen ie

punkt widzenia 00 .,Kropka zero zero*“ 62.003 Rolnictwo z punk-
tu widzenia eko-
nomicznego

miejsce ( ) »,hawias” 63(438) Rolnictwo w Pol-
sce
czas »cudzystow” 63,,16" Rolnictwo
w XVII w.
forma (01 »,hawias zero” 63(023) Prace popularne
o rolnictwie
jezyk ~znak réwnania” 63=82 Prace o rolnic-
lub ,,réwna sie” twie w jezyku

rosyjskim



Gdy W jednym symbolu zbiegnie sie kilka znakéw pod-
dzialbw pomocniczych, woéwczas, kolejnos¢ ich jesit nastepujgca
(jak podano wyzej): punkt widzenia, miejsce, czas,
forma i jezyk. Teoretycznie symbol, w ktéorym spotkatoby
sie wszystkie znaki pomocnicze poddziatéw wspdlnych wygla-
datby nastepujgco: np. 63.003(438),,16“(023)=82 co znaczytoby:
praca popularna w jezyku rosyjskim o warunkach ekonomicz-
nych rolnictwa w Polsce w XVII w. Jest to wtasciwie tami-
gtowka klasyfikacyjna, gdyz tak skoanplikowanych symboli
w bibliotekach sie nie stosuje. llo$¢ poddziatéw pomocniczych
przy jednym symbolu wynosi przewaznie jeden lub dwa.

W podreczniku poi to sg podawane te przykiady, aby za-
znajomi¢ ogolnie z technikg klasyfikacji dziesietnej. W prak-
tyce znaki poddziatéw wspdolnych, w petnych tablicach bardzo
obszernie rozwiniete, sg stosowane przede wszystkim w biblio-
tekach specjalnych i to wiekszych, zwtaszcza za$ postugujg sie
nimi w bibliografiach specjalnych, gdzie majgc do czynienia
przewaznie z artykutami omawiajagcymi bardzo szczegétowe za-
gadnienia, zwraca sie uwage na bardziej precyzyjne okreslenie
tresci dokumentu.

Jezeli nawet bibliotekarz sam nie potirzdbuje budowaé¢ tak
szczego6towych symboli, to znajomos¢ zasad budowy znakév/
klasyfikacyjnych potagczonych z poddziatami wspélnymi moze
sie przyda¢ chocéby po to, aby w razie potrzeby méc odczytac
trafnie symbole zamieszczone w jakiej$ bibliografii lub np. na
kartach dokumentacyjnych, wydawanych przez Centralny Insty-
tut Dokumentacji Naukowo-Technicznej (CIDNT), ktére sg za-
opatrzone w bardzo precyzyjne symbole klasyfikacji dziesiet-
nej. 1

Przy klasyfikowaniu 2t>ioréw, zwlasizcza w mniejszych bi-
bliotekach, nalezy stosowac¢ poddziaty wspélne z wielkim umia-
rem, uzywajac ich tylko woéwczas, gdy nie mozna znalez¢ wy-

*) Karta dokumentacyjna CIDNT zawiera opis bibliograficzny dzieia
lub (przewaznie) artykutu z adnotacjg (tj. kréotkim przegladem i cha-
rakterystyka treséci). Karty rozsytane sg statym abonentom zamawiaja-
cym je wedtug pewnychi grup tresciowych lub zagadnien.



starczajacego 2jnaku gtéwnego w taiblicach zaisadniczych, ami
nie mozna sklasyfikowa¢ zagadnienia przy pomocy kilku zna-
kow gtownych, potaczonych dwukropkiem (zob. nizej str. 171).
Uzycie ich trzeba ograniczac¢ tylko do istotnych poitrzeb w przy-
padkach, gdy wieksza ilos¢ materialu wymaga podziatu np.
terytorialnego albo chronologicznego. Najbardziej przydatne
w naszej pr~rtyce moga by¢ poddziaty wspdlne miejsca, nie-
kiedy jeszcze pewne poddziaty formy i (w mniejszym stop-
niu) poddziaty czasu. Poddziaty wspoélne jezyka i punktu wi-
dzenia w mniejszych bibliotekach w ogéle nie beda potrzebne.

Poddziaty szczegdlne. Oprécz poddziatow wspol-
nych, ktérych znaki mozna w miare potrzeby dotacza¢ do sym-
bolow ze wszystkich dziatéw tablic gtébwnych, mamy w klasy-
fikacji dziesietnej poddziaty szczegdélne (analityczne), ktére od-
noszg sie tylko do niektérych dziatbw. Dotyczg one cech po-
wtarzajgcych sie stale, ale wystepujagcych w jednym tylko
dziale.

W bibliotekach powszechnych znajduja zasix)isowaniie pod-
dzialy szczegd6lne w dziale 8 Literatura. Dla ich wyr®azenia
uzywa sie znakéw cyfrowych poprzedzonych kreska poziomg -
(czytamy ,,kresika“.). Znaki te dodaje sie do symbolu gtow-
nego. Np.

-1  poezje

-2 utwory sceniczne

-3 powiesci, nowele

-93 literatura dla dzieci i miodziezy.

Poddziaty szczegdlne formy w tym dziale nalezy stosowac
w dwojaki sposéb; badz dzielac ogdlnie literature piekng na
poddziaty formalne, a wiec wyodrebniajac: 8-1 poezje, 8-3
powiesci i nowele, 8-93 literature mitodziezowa itd., badz tez
dotgczajac znaki formy do jakiegokolwiek symbolu reprezentu-
jacego literature poszczegdlnych narodéw, a wiec np. 884 lite-
ratura polska i 884-3 powie$¢ polska, 882 literatura rosyjska
i 882-1 poezja rosyjska, 820-93 literatura dla miodziezy an-
gielska itd. W tych przypadkach chodzi o jezyk oryginatu,
a nie jezyk tlumaczenia, a wiec nip. przektad w jez. polskim
,»Cichego Donu” Szotochowa bedzie miat symbol 882-3 (a nie



884-3), a przektad ,,Klubu Pickwicka” Dickensa zostanie skla-
syfikowany pod symbolem 820-3 (a nie 884-3).

W bibliotece powszechnej nie zawsze jest potrzebne klasy-
fikowanie utworoéw literackich wedtug jezyka oryginalnego, ra-
czej bedzie pozgdane skupienie piSmienniotwa w katalogu tylko
wedtug farm literadkiich, ibo czytelnik bedzie szukat powiesci
w ogoéle (a nie powiesci angielskiej czy francuskiej) albo utwo-
row dramatycznych (a nie dramatow niemieckich). Podziat na
literaiturj- narodowe bedzie uzasadniony w bibliotece nauko-
wej, gdzie dzieta literackie mogg by¢ przedmiotem badan nau-
kowych i czytanie literaituTy pieknej taczy sie $cisle z syste-
matycizinymi situdiami nad literatuirg 'tego czy innego narodu,
d) Symbole ztozone 2z Kilku znakéw gtow-

nych.

Oproécz symboli zioizonyclh, utwoirzonych ze znaku gtéwne-
go i znakdédw pomoraimczych, wysitepuja w klasyfikacji dziesiet-
nej symbole ztozone, utworzone z dwu Ilub
wiecej znakow gitownych.

Czesto tres$¢ ksiazki da sie wyrazi¢ samym tyllko znakiem
gtobwnym, wziietym z odpoiwiedniiegoi dziatu z talblic zasadni-
czych. Np. kuirs mechaniki 531, zywienie zwierzgt gosipodair-
skich 636. Moze to by¢ jeden znak gtéwny uzupetnioiny znakiem
(lub znakami) poddziatéw wspdlnych. Np. prawo karne Polski
Ludowej 343(438), historia jezyka polskiego 484(09). Niekiedy
jednak zdarza sie, ze 'treisci ksigzki nie mozna wyrazi¢ za po-
moca jednego tylko znatou gtébwnego. Wowczas atosiuje sie
symibole ztozone z kilku znakéw gtéwnych, potaczonych naste-
pujacymi wskaznikami:

+ czytaj ,,...pluis...”“ lub ,,.,.i...“ np. 53+ 54
/ czytaj ,,...do...“ np. 529/599
czytaj ,,,...w stosunku do...“ agp. 31 :63

Znak plus stosuje sie wolwcaais, gdy ksigzka, ktorag
trzieba sklasyfikowaé¢, obejmuje toilka zagadnien réwnorzed-
nych luzno ze sobg zwigzanydh, ktorych nie da sie wyrazic¢
jednsmn symibolem gtdbwnym. Np. 636+ 619 Hodowla zwieirzat
domowych i ich leczenie.



Kreska wukos$na jest uzywana, gdy 'tres¢ ksiazki
trzeba wyrazi¢ za pomoca kilku nastepujgcych po sobie zna-
kow gtéwnych (o jednakowej ilosci cyfr); piszemy woéwczas
pierwsizy i ostatni znak przedzielony (kreska. Np.

626/627 Inzynieria wodna (co oznacza 626+627)

44/46 Jezyki romanskie (co oznacza 44 + 45 + 46).

W symbolach ztozonych wielocyfrowych (powyzej 3-ch
cyfr) mozna skraca¢ znak gtéwny za kreska ukosng opuszczajac
pierwsze cyfry do kropki. Np. 65B.6/.8 Techniczna organizacja
handlu i przedsiebiorstw handlowych (co oznacza 658.6+ 658.7
+658.8), 591.11/.13 Krew, oddychanie i odzywianie zwierzat
(co oznacza 591.11+591.12 + 591.13).

Symbole ztozone ze znakdéw gtéwnych potaczonych plusem
lub kreska ukos$ng rozszerzaja zakres ©pojecia
wyrazonego pierwszym zinalkiem.

Dwukropek stuzy do wyrazenia wzajemnego stosun-
ku miedzy dwoma pojeciami. Sttosujgc dv/ukropek zwezamy
zawsze zakres pojecia wyrazonego pierwszym znakiem gtow-
nym. Tworzymy w ten sposOb dialsze podziaty pojecia gtow-
nego, gdy w tablicac’h gtéwnych nie ma odrebnych do tego
symboli. Np.

53:61 Fizyka w zastosowejniu do medycyny

614.3:355 Inspekcja sanitarna w wojsku (355= wojsko)

016:53 Bibliografia fizyki (016=bibliografia specjalna).

Dwukropka nie nialezy jednak uzywaé¢, gdy mozna wza-
jemny stosunek wyrazi¢ symbolem o jednym znaku glownj-m.
Np. 'ksigzka mowigca o oswietleniu kopalni nie otrzyma sym-
bolu zlozonego 628.9:622 (628.9 = osSwietlenie, 622 = (gor-
nictwo), poniewaz juz istlnieje symbdl 622.47 przeznaczony dla
tego zagadnienia. Przy budowie symboli nde trzeba naduzywac
dwukropka. Nalezy go iizywa¢ tylko wtedy, gdy to jest ko-
nieczne ze wzgledu na uzyskanie odpowiednich podziatéw po-
jecia zasadniczego. Naduzywanie tego znaku — jak wszyst-
kich w ogéle znakéw pomocniczych — czestO' niie daje spo-
dziewanych korzysci, a niepotrzebnie utrudnia czytelnikowi
odczytywanie symboli, bibliotekarzowi za$ ich zaszeregowanie.
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Wskazniki + :/ moga by¢ taikze uzywane przy budowie
znaku pcdidzialow wspdélnych. Np. w budowie znalkéw poddzia-
téw wspdlnych miejsca. Jesli tre$¢ ksigzki dotyczy dwéch kra-
jow, np. Polski i Czaoboistowacji, wéwczats znak wspdélny miej-
sca bedzie wygladat (438+ 437). Catos¢ Ameryki, na ktérg nie
ma odrebnego zraaku miejsca, oznacza sie (7 ~-8) tj. Ameryka
Poéinocna i Potudniowa. Stosunki wzajemne dwéch krajow
oznaczy sie przez dwukropek. Np. handel Polsiki z Niemcami
382 (438:43).

W budowie znakéw poddziatéw wsipoélnych czaisu moze byc¢
stosowana kreska ulkoisna dla wyrazenia okreséw trwajacych
np. Kilka 'Sftuilecii. Np. ,,,04/14“ (Sredniowiecze tj. wieki V—~"XV).

e) Szeregowanie symboli.

W nmiajszych bibliotekach powszechnych, ktére prowadza
katalog oparty na niezbyt rozbudowanym schemacie klasyfi-
kacji dziesietnej, szereguje sie karty katalogowe w nieskompli-
kowany sposob w obrebie kart rozdzielczych utozonych wedtug
kolejnosci symboli wypisanych na kartach. Symbole te wska-
zujg na dziaty przyjete w danym katalogu. Wszystkie karty
katalogowe uktada sie w danym dziale wedtiog przyjetego w bi-
bliotece systemu, najczesciej alfabetycznie’), przy tym na sze-
regowanie w obrebie tego dziatu nie ma wptywu ditugos¢ sym-
bolu, np. jesli na karcie rozdzielczej bedzie symbol tylko dwu-
cyfrowy, a niektére karty beda zaopatrzone w symbole dtuzsze.
Dtuzsze symbole, badz nadane przez klasyfikujgcego, badz za-
mieszczone na gotowych, centralnie drukowanych kartach ka-
talogowych, moga by¢ przydatne w przysztosci, gdy zajdzie po-
trzeba rozbicia dziatu na dalsze poddzialy, na ra”ie jednak na
szeregowanie nie wptywaja.

Natomiast w duzych bibliotekach naukowych, zwiaszcza
specjalnych, w szeregowaniu uwzglednia sie wszystkie czesci
sktadowe symbolu klasyfikacyjnego'. Przy zbiegu wiekszej ilosci
symboli rozpoczynajgcych sie od tego same-

*) O szeregowaniu w obrebie jednego symbolu zob. s. 190.



go znaku gtéwnego, obowigzuje pewna ustalona ko-
lejnos¢ uzalezniona od znakdéw towarzyszgcych.

W tych bibliotekach najpierw szeregiuje sie symibole zto-
zone ze znakéw gitdwnych. Symbole ztozone z dwéch zniakéw
gtownych potgczonych plusem lub kreskg ukosng ukitada 'sie
przed znakiem gtéwnym pojedynczym ze wzgledu na to, ze
obejmujg one zakres szerszy; natomiast symibole sktadajace sie
z dwéch znakéw gitownych potgczonych dwukropkiem idg po
zaiaku pojedynczym, dlatego ze maja one zakres wezszy, re-
prezentuja pojecia bardziej szczego6towe.

A wiec njp.

622.33-1-662.74 GomictwO' weglowe i koksownictwo

622.33/.34 Gorniiotwo' weglowe i rud

622.33 Goémaotiwo

622.33:338.97 Kryzysy gospodlaircze w gorniiictwie weglo-
wym.

W symbolach ztozonych z dwu znakéw giéwnych ((rozpo-
czynajacych sie od tego samego znaku gtéwnego) w obrebie
wskaznika + lub ; o szeregowaniu decyduje kolejnos$¢ drugiego
znaku gtéwnego. Np.

624+625 624 : 51
624+ 626 624 : 72

Natomiaist jesli m'amy symbole ztozone, potgczone kreska
ukosng, woOwczas przy szeregowiainiiu postepujemy odwroitnie.
Np.

624/628
624/627

Symbol ztozony 624/628 obejmuje zakres sizerszy, niz
624/627, dlatego sitawiamy go w pierwszej kolejnosci.

Po symbolach zitozonych z kilku znakéw gtéwnych rozpo-
czynajacych sie od tego samego znaku gtbwnego, szereguje sie



(takze w ustalonej kolejnosci) symbole ztozone z tego samego
znaku gtéwnego i znakéw poddziatdbw wspdélnych i szczegol-
nych (o ile w danym katalogu sg one stosowane). ™

f) Indeks przedmiotowy w klasyfikaciji
dziesietnej.

Uzupetnieniem schematu klasyfikacyjnego jest indeks
przedmiotowy, ktéry w porzadku abecadtowym wymienia naz-
wy dziatéw i poddziatéw z odpowiednimi symbolami. Np.

LoigaryLiiiiy 518
Logika 16
Lotnictwo
ekonomika 333.9
prawo 347.81
przemyst 629.13
sportowe 797
transport 656
wojskowe 358
Ludnos¢ — sitaityisitylka 312
Ludoznawstwo 39 itd.

Jakie jest zadanie indeksu? Cechg charatoteryistyczing kla-
syfikacji dziesietnej — jako klasyfikacji systematycznej — jest
skupianie w jednym dziale réznych przedmiotéw wedtug spo-
sobow ujecia tresci, z punktu widzenia danej nauki. W dziale
Historia — wedtug ujecia historycznego, podobnie w dziatach
Geografia, Statystyka itd. Np. w dziale Prawo mamy skupienie
roznych gatezi prawa, niezaleznie od przedmiotu, ktérego
dotycza:

1) Blizsze szczegb6ly szeregowania symboli ztozonych ze znakoéw
gtéwnycli i pomocniczych, mozna znalezé w wydawnictwie; Klasyfikacja
dziesietna. Zasady Ogdlne. Tablice pomocnicze. Symbole ztozone. War-
szawa 1951.



341 Prawo miedzynarodowe

342 Prawo panstwowe

343 Prawo kame

347 Prawo cywilne

347.7 Prawo handlowe, finansowe. Prawo mor-
skie

347.78 Prawo autoirskie
347.81 Prawo lottnicze
348 Prawo 'koscielne

Ze wzgledu jednak na to, ze ten sam przedmiot moze by¢
w pismiennictwie w rézny ispoiséb, z r6znych punktéw widze-
nia omawiany, rézne metody ujecia powoduja rozproszenie
dziet o danym przedmiocie w wielu miejscach katalogu. Wez-
my inp. Lotnictwo. Nie ma w klasyfikacji dziesietnej miejsca,
gdzie by skuipionoi wszysitko, oo sie na te dziedzine skiada. Na-
tomiasit poszczeg6lne zagadnienia lotnicze sg porozrzucane
w roéznych dziatach zialeznie od punktu wld*zenia, z jakiego sie
lotnictwo ujmuje. A wiec ekonomika trainispofrtu loitniczego
ma symbol 388.9, organizacja transportu lotniczego 656, prawo
loitnicze 347.81, loitnictwo sportowe 797, wojsko lotnicze 358,
budowa samolotéw 629.1 i w pgawycb jeszcze nnejscach. Do-
piero indeiks, jak wida¢ z wyzej podanego przykiadu, skupi
wiadomosci o wszystkich z:agadni€niac'h lotoiczych w jednym
miejscu pod hastem Lotnictwo.

Rolg wiec indeksu przedmiotowego do katalogu systema-
tycznego jest skupic¢ pod jednym hastem, dotyczacym da-
nego przedmiotu lub zagadnienia, symbole wszystkich
dziatéow, w ktéorych ten przedmiot lub to zagadnienie wy-
stepuja.

Procz skupienia przedmiotéw i zagadnienn zwigzanych z je-
dna dziedzing indeks szereguje nadto abecadtowe nazwy na-
gtéwtkow z jednego idziatu, czyli up. nazwy réznych idziedain
prawa (podane wyzej) beda w indeksie uszeregowane pod ha-
stem Prawo w kolejnosci abecaidtowej dalszych dkreslen,
a wiec:



Prawo

autorskie 347.78
cywilne 347
finansowe 347.7
handlowe 347.7
karne 343
koscielne 348 itd.

W ten sposob czytelnikowi, ktéry chce wiedzieé, gdzie
w katalogu ma szuka¢ (piSmieonnictwa dotyczacego prawa fi-
namsiowego, wystarczy zaja:'ze¢ do indeksu pod hasto Prawo
z t*reslnikiem: finansowe; przy nim bedzie miat podany sym-
bol 347.7 kierujacy go do odpowiedniego miejsca w katalogu.
Jesli jednak zechce szukaé¢ pod haistem Finanse, to i tam .znaj-
dzie odpowiednie sformutowanie: Finanse — prawo 347.7. Do-
brze zrobiony indeks bedzie siie starat uwzgledni¢ rézne mozli-
wosci poisziukiwania haset. Dlatego powinno sie w nim uwzgle-
dni¢ np. nazwy synonimowe, ktorych nie ma w tablicach.
Jesli w talblicach jest nazwa dziatu 39 Etnografia, to w indek-
sie obok hasta Etnografia 39 nie zaszkodzi wprowadzi¢ réwniez
hasta Ludoznawstwo 39 (bo etnografia i ludoznawstwo sg roz-
nymi nazwami tej samej nauki). Majac w tablicach nazwe
dzialu 677 Przemyst widkienniczy, nalezy w indeksie obok ha-
sta Przemyst widkienniczy 677 wykaza¢ tMd;e hasto Widkien-
nictwo 677. Gdyby jednak pod hastem ‘'Wibékiennictwo byto
kilia symboli, mozna ich nie wyszczegélnia¢ pod hastem Prze-
myst wiékienniczy; wystarczy woéwczas da¢ w indeksie odsy-
tacz ogolny: Przemyst wibkienniczy zob. Wibdkiennictwo. To
samo oczywiscie odnosi sie do analogicznych przypadkéw przy
innych hastech.

Zagadnienie sformutowane wielowyrazowo w tablicach
moze by¢ umieszczone w Kilku miejscach indeiksu, aby tatwiej
byto do niego trafi¢. Np. 327.4 Walka O pokdj w indeksie be-
dzie figurowac¢ pod hastami: Walka o pok6j i Pokéj — walka
o0 pokdj. Obok hasta Sojusz robotniczo-chtopslki moga by¢ takze
hasta Robotnicy — sojusz robotniczo-chtopski, Chtopi — sojusz



robotniczo-chtopski Itd. W indeksie do katalogu 'mozna umiesz-
cza¢ takze hasta bardziej szczegdétowe niz w przyjetym przez
biblioteke schemacie (jesli mamy odpowiednie piSmiennictwo).
Majac np. tylko ogdélny dziat 59 Zoologia i klasyfikujac ksigzke
o owadach, mozemy da¢ do indeksu hasto Owady 59, a dla
ksigzki o ptakach — hasto Ptaki 59. Oczywiscie w razie rozbu-
dowy taiblic i wprowadzeniu bardziej szczeg6towych poddzia-
t6éw przy podobnych hastach trzeba bedzie symbole odpowiednio
zmienic.

W indeksie nie nalezy dawac¢ haset z symbolami ,,pustymi”,
na zapas. Moga by¢ tylko hasta z symbolami istniejgcych w da-
nym katalogu dziatow i poddziatow.

Indeks do katalogu w duzej bibliotece najlepiej jest pro-
wadzi¢ w formie kartoteki, w matej jednak bibliotece tatwiej-
szy do korzystania jiesit iindeks zeszytowy lub albumowy.

g) Dodatnie i ujemne strony klasyfikacji
dziesietnej.

Klasyfikaicja dziesietlnia — jak kazdy system — ma swoje
zalety i wady. Byta ona w swoim czasie niewatpliwie duzym
krokiem naprzéd w ewolucji technolki klasyfikacyjnej dzieki
wprowadzeniu zasady dziesigtego podziatu i wyodrebnieniu
poddziatéw wspoélnych, co dato jej znakowaniu duzg elastycz-
nos¢ i teoretycznie nieograniczonag z'dotoo$¢ rozbudowy oraz
duze mozliwosci precyzyjnego oznaczania nawet bardzo szcze-
g6towych pojec.

Dzieki prostocie swych podstawofwych zasad klasyfikacja
dziesietiia jest tatwa do sitosowainia. Oznaczanie cjrfrowe jest
zrozumiate dla wszystkich bez wzgledu na jezyk, co ma zna-
czenie miedzynarodowe, np. w bibliografiach klaisyfikowanych
wedtug tego systemu.

Klasyfikacja dziesietna moze by¢ stosowana zaréwno w du-
zydh jabk i w matych bibliotekach, ktére w zaleznosci od swych
potrzeb moga z niej bra¢ mniej lub wiecej szczegbétowe po-
dziaty. Zastosowanie bardziej ogdlnych poidziatéw nie zamyka
drogi do dalszej rozibudowy schematu.



Wreszcie inaijwai3niiej'sza dzi$ jej zaletg jest powszechnoscé
stosowania. Dzieki bowiem swoim zaletom klasyfikacja dzie-
sietna zdoibyla duze uznanie w catym $Swiecie i jest jedynag
klasyfikacjg sposrod wielkidh systemow, ktdora zyskata pewien
stopien uniwersalnosci. Wprawdzie w niektorych krajaich sto-
sujac ja wprowadzono' szereg mniej lub wiecej istotnych zmian;
wprawdzie najwieksze biblioteki naulkowe raczej jej nie sto-
suja (nawet w jej ojczyznie amerykan”iej) — niemniej roz-
powszedhmienie klasyfikacji dziesietnej jesit tak duze, zwia-
zanie jej z rozwijajacg sie we wszystkich krajach dokumen-
tacja naukowo-techniiczng tak wzmocnito jej sitanowisko, ze
nawet te osrodki, ktére zdajg sobie sprawe z niedoskonatosci
systemu (jak inp. w Polsce Centralny Instytuft Dokiumentacji
Naukowo-Technicznej) przyjmuja ja dla swydh celéw witasnie
ze wzgledu na powszechnois¢ jej stosowania.

Obok niewatpliwych z~et ma klasyfikacja dziesietna bar-
dzo powiazne braki. Ograniczenie podzialu na kazdym stopniu
tylko do 10 poddziatow, stwarza pewne niedogodnosci. Niekiedy
dokonanie wyczerpujgcego logicznego podziatlu wymagatoby
wiecej niz dziesieciu gruip. Gdy ich zabraknie, podzii® ten
osigga sie sztucznie przez iaczenie kilku dziedzin razem. Wy-
stepuje to juz na pierwszym stopniu podziatu, np. w potacze-
niu geografii, historii i zycioiryséw w dziale 9, lulb medycyny,
rolnictwa i techniki w idziiale 6.

Niewatpliwie dtugie symbole przy bairdziej szczeg6towych
pojeciach, oraz symbole ztozone, chociaz dajg precyzyjne okre-
Slenia, sa takze pewna niedogodnoscia, zwlaszcza przy sze-
regowaniu. Powazniejszg jeszcze wada jest to, co grozi kaz-
demu systemowi, mianowicie starzenie sie schematu. W ciagu
80 lat od opracowania piierwszych tablic deweyowskich, badz
tez 50 lat liczac od rozbudowy systemu w odmianie bruksel-
skiej, wiedza ogromnie sie rozwineta, zmienity sie pojecia, inne
sa formy ustrojowe i gospodarcze. Mimo catej elastycznosci
systemu truidno niekiedy zmiesci¢ nowe proiblemy w dawnych
ramach, bairdziej odpowiadajagcych 6éwczesnym warunkom niz
obecnym. Zagadnienia ogromnej dzi$ doniostosci sg odsuniete



na dalsze miejsca w schemacie, bo ich dawniej nie byto, albo
nie byty tak wazne. Pojawiaja sie nawet glosy, ze same podsta-
wy Masyfikacji nalezatoby zmieni¢, gdyz czesSciowe zmiany
i uzupetnienia sg tylko poétsrodkami — ktére tagodza chwilowo
niedogodnosci, ale catkowicie ich nie usuwaja i usunaé¢ nie
moga.

Klasyfikacja dziesietna nie wytrzymuje takze préby Kkry-
tylki z punktu widzenia teoirii marksizmu-leninizmu. Byta ona
dostosowana do form zycia i poje¢ panujacych w spoteczen-
stwie kapitaMstycznym. Podziat nauk, ich ukiad, arozibudowa
schematu nie odpowiada oibecnym pot'rzeibom zycia w spote-
czenstwach budujacych socjalizm i komunizm, jak i tematyce
ksigzek. Socjalistyczny ustr6j spoteczno-igoapodarczy, w ramach
ktérego zyje dzi$s potowa sSwiata, nie ma naleznego mu miejsca
w klasyfikacji. W czasach Dewey’a i na poczatku XX wieku,
kiedy przystepowano do rozbudowy klasyfikacji dziesietnej,
socjalizm byt dla twércéw tego systemu tylko jedng z wielu
teorii ekonomiczno-spotecznych i odpowiednio do tego przy-
dzielono mu skromne miejsce w tablicach. (Marksizm-leninizm
ma symbol 301.195.6 w Socjologii i 335.5 w Ekonomii).

h) Klasyfikacja dziesietna w ZSRR.

W Zvdazku Radzieckim przyjeto wpraiwdziie w pierwszych
Latach po Rewolucji klasyfikacje dziesietna, jako obowigzujaca
w bibliotekach powszeclhnych, wobec niemoznosci opracowania
w krotkim czasie Oklaisyfikacji diostosowanej do potrzeb radziec-
kich. Zastosowano w niej tylko nieznaczne zmiany. Stopniowo
jednialk — w miare przeksiztalcainia form zycia — tres¢ ksigzek
odbiegata coraz bardziej od schematu klasyfikacji dziesietnej.
Trzeba bylo pomysle€¢ o zmianach powazniejszych. W roku
1938 zoisitat wydany nowy ~rot tablic klasyfikacji dziesietnej
dla bibliotek powszechnych, opracowany przez L. N. Tropow-
skiego (nastepne wydania poprawiione i uzupeinione ukatzaty
sie w latach 1939 i 1942). Do> talblic wprowaldzit Ttropowski po-
prawki i uzupeinienia, ktére miaty na ceilu usuniecie brakéw



najbardziej razacych z ipuiniktu widzieniia czyteliniika radziecifciego
i przystosowanie tablic do potrzeb bibliotek radzieckich. Spe-
cjalng uwage ziwrdcotrio na wysuniecie na pierwszy plan pis-
miennictwa marksistowsko-leninowsikiego oraz na rozdzielenie
i przeciwstawienie zjawisk wystepujacych w systemie socjali-
styczinym i systemie kapitalistycznym.

Tropowski wprowadzit nowe pojecia, dat inne nazwy dla
niektérych sformutowan, czesciowo zmienit budowe tablic,
zwlaszcza w dziale .3 najbardziej niedostosowanym do po-
trzeb radzieckich. Wyodrebniono w tym dziaile Marksizm-
leninizm, Ktéry oznaczono symbolem 3K wysuniietym na po-
czatdk 'tegO' dziatu. Marksizm-leranizm aostat odlpowiednio roz-
budowany (na 80 poddziatéw). Np.:

3K Marksiam-leninizm. Komunizm. Socjalizm.

3K1 Marlks i EngeUs. Ich d:zieta liprace o nidh.

3K2 Lenin. Jego dlzieta i prace o nim.

3K4 Zbiorowe wydania dziet klasykéw raairfcsdzmiu-
lenimizmiu.

3K9 Hisitoria socjallizmu.

3KI Zagraniczne partie komiunistyrczne.

3KP Komumisityczna Partia Zwigzku Raidzieckiego.

3KSM Komsomot (Zwigzek Radzieckiej Miodiziezy Komu-
mstyczniea) 7.

Powaznie ztertat zmieniony takze dziat Filozofia, gdzie na
pierwszym miejscu znalazta sie Filozofia marksistowska ozna-
czona symbolem IM.

Charakterysityczne zmiany w poidldziatach wspoéikiych doty-
czg przyjecia znakoéw literowych. Np. w poddziataiclh wspdélnych
miejsca przyjeto zn” (S) dla Zwigzku Radzieckiego, co po-
zwala na skupienie pismiennictwa o catym ZSRR (czesci euro-

*) Wyciag z tablic Tropowskiego dotyczacy klasyfikacji pismien-
nictwa marksistowsko-leninowskiego jest zamieszczony na s. 111w pol-
skich tablicach; KO asyfikacja dziesietna. Wyd. skrécone. [Oprac¢.] Centr.
Instytut Dokum. Natik.-Technicznej. Warszawa 1953.



pejskiej i azjaityckiej). Zmak B przyjeto dla piSmieiranictwa
omawiajagcego zagadnienia doityczace ustroju kapitalistycznego
lub z punktu widzenia kapitajlis'tycznego. Np. 33 Nauki eko-
nomiczne, 33B Nauki ekonomiczne w krajach kapitalistycz-
nych. W dziale techniki znak R (po symbolu) oznacza zagad-
nienie racjonalizacji, znak ST stachanowskie metody pracy.

Tablice Tropowskiego byty przeznaczone dla bibliotek po-
wszechnych. Do uzytku wiekszych biblioitek (szczegdlnie spe-
cjalnych, a zwlaszcza technicznych) dostosowat tablice klasy-
fikacji dziesietnej Rusinéw (wyd. w 1944 roku). W jego tabli-
cach, opracowanych na podistawie ostatniego wydania francus-
kiego, nie wprowadzono istotniejszych zmian w ich budowie
(najwazniejsze — to wyodrebnienie Marksizmu historycz-
nego przez symbol 301M i Materializmu dialektycznego —
14M); mupetniono tylko i zmieniono niektdére symbole w celu
dositosowaraa ich dO nowych i aktualnych dla zycia radziec-
kiego zagadnien. Bibllioteki stosujgce tablice Rusinowa rozwi-
jaja dziiat 3K wedtug tablic Tropowskiego.

i) Polskie tablice klasyfikacji dziesietnej

W Polsce klasyfikacja dziesietna jest zn™ana szeroko
i stosowana w wielu bibliotekach powszechnych, technicznych,
zaktadowych, w wielu instytutach naukowo-badawczych. Jak
juz wspomniano, klasyfikacje dziesietng sitosuje dla swych po-
trzeb, zaréwno dokumerutacyjnych jak i biblioltecznych. Cen-
tralny Instytut Dokumentacji Naiukowo-Technicznej, ktoéry
przyczynia sie wydaitnie do jej propagowainia. Dzieki zaintere-
sowaniu klasyfikacjg dziesietng ze strony CIDNT'’u otrzyma-
liSmy opracowane przez niego iskrécone, a dla niektérych dzie-
dzin, petne tablice polskie.

Obecnie aktualne sg nastepujgce tablice polskie:
a) BORNSTEINOWA J. Klasyfikacja dziesietha w Prze-

wodniku bibliograficznym. Tablice wybranych znakéw dzie-
sietnych i objasnienia wstepne. Warszawa 1951. Biuletyn In-
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stytutu Bibliograficznego. T. 3 Nr 5. — Nadto: Uzupeinienie.
Biuletyn I.B. T.4 Nr 7.

Tablice te sg rozwiniete w zasadzie do 3-ch znakéw (nieco
szerzej rozlbudowano symbole w dziale 3, ze wzgledu na obfi-
tos¢ pismienmictwa z tej dziedziny). Korzysita sie z nich przy
nadawaniu symboli biezgcych pozycjom Przewodnika Biblio-
graficznego i centralnie drukowanym kartom katalogowym,
opracowywanym w Bibliotece Narodowej przez Instytut Bi-
bliograficzny.

b) Jeszcze krotsze tablice (w zasadzie rozwiniete do 2-ch
znakoéw) sa zsawarte w wydawnictwach:

MILLEROWA J. Krétki podrecznik bibliotekarski. Wyd. 3.
Warszawa 1954. (Szerzej rozwiniete dziaty 3 i 6).

ASSBURY E., CZARNECKA J. Jak prowadzi¢ bibliotekg
fachowg w zaktadzie pracy. Wyd. 2. Warszawa 1956. (Szerzej
rozbudowany dziali .niaiuk stosowanych 6 oraz niektére pod-
diziiaty w dziatach 3, 5i 7).

CZARNECKA J. Klasyfikacja zbioréw bibliotecznych.
Warszawa 1952. Koreispondencyjny Kurs Bibliotekarski. Skrypt
Nr 9.

CZARNECKA J.,, RODZIEWICZ Z. Jak pracowac¢ w biblio-
tece. Warszawa 1951.

CZARNECKA J, SIEKIERYCZ K. Katalog rzeczowy w bi-
bliotekach gromadzkich i powiatowych. Warszawa 1956. (Mini-
malny schemat katalogu opartego na klasyfikacji dziesietnej:
dla bibliotek gromadzkich, zawierajgcy 23 dziaty, i dla biblio-
tek powiatowych, ok. 70 dziatow).

c) Klasyfikacja dziesietna. Wyd. skrocone. [Oprac.] Cen-
tralny Instytut Dokumentacji Naukowo-Technicznej. Warsza-
wa 1953.

Sg to talblice obejmujace catos¢ klasyfikacji, majagce w za-
sadzie symbole 6-cyfrowe, ze szczegdlnym uwzglednieniem po-
trzeb nauk technicznych — .przeznaczone dla celéw bibliotecz-
nych. Tablice te wystarczajg do klasyfikowania ksiegozbiorow
nawet w bardzo duzych bibliotekach ogdélnych oraz w biblio-
tekach sipecjalnych o szerszym zakresie specjalizaicji. Tego typu



biblioteki zasadlniczo raczej nie powiinny postugiwacé¢ sie pet-
nymi tablicami.

d) Peine taiblice klasyfilkacyjine wydiaine przez CIDNT w
tach 1951— 1956 obejmujace okoto 30 zeszytéw dotyczacych
Dziatu ogdlnego O oraz naistepujacych dziatéw z zakresu nauk
matematycznoriprzyrodniczydh i techniki: 50/56, 58/59, 613/614,
620/622, 624/628, 629.1, 63/69, 71/77. Niektére z tych zeszytow
wyszty juz w drugim, a nawet w trzecim wydaniu.

Peilne tablice sg przeznaczone gtdéwnie dla poitirzeb doku-
mentacji naukowo”techndczinej, ktéra zajmuje sie przewaznie
artykutami z czasopism, pisanymi na bardzo specjalne tematy
i wymagajacymi bardzo szczegétowej klasyfikacji, oraz dla bi-
bliotek sipecjialnych o wezszym zakiresiie specjaliizacji.

6. KATALOG SYSTEMATYCZNY (dziesietny). KLASYFIKOWANIE

MowiliSmy juz o wielkim znaczeniu katalogu rzeczowego
dla czytelnikéw. Zadsin ksiegoziblér, awtaszcza wiekszy, nie be-
dzie doibrze wykorzystany, jesli nie ma katalogu rzeczowego,
kt,6ry jest witasciwym kluczem w dotarciu do tresci ksiego-
zbioru. Dlatego przydziaty rzeczowe ksigzek, czyli ich klasyfi-
kowanie, sg bardzo waznym odcinkiem pracy bibliotekarza. Zle
sklasyfikowana ksigzka, ktora trafi do niewtasciwego dziatu,
a nie tam, gdzie powinna by¢ przydzielona, moze by¢ dla wielu
czytelnikow stracona. Z tych wzgledéw katalog rzeczowy po-
winien by¢ szczegodlnie starannie prowadzony i do tej pracy
bibliotekarz musi by¢ dobrze przygotowany. W wieksizym stop-
niu niz na innych odciekach — obok pracy informacyjnej
i pracy zwigzanej bezposrednio: z czytelnikiem — praca kla-
syfikujgcego opiera sie na zaznajomieniu (choc¢by pobieznym)
z tekstem ksigzki, z jej trescig. Im lepiej bedzie sie on oriento-
wat w hisitorii naulk, problematyice poszczegélnych gatezi wie-
dzy i ich wzajemnym powigzaniu, tym lepiej bedzie wykony-
watl swojg prace. W duzych bibliotekach zatrudniajacych
wieksizag ilos¢ personelu do tego waznego odciinlka pracy przy-
dziela sie wytrawnych i wykwalifikowanych biblioteikiarzy.



Taikze w matych ‘bilbliotekacti, zatrudniajgcych chocéby Kilka
os6b, katalog rzeczowy powinien by¢ powierzony najbardziej
doswiadczoinemu pracownikowi.

Prowadzenie katalogu irzeczowego wym'aga dolktadnego za-
poznania sie z dotychczasowsmn isposobem jego p'rowadzenia.
Jesli iktois ma zalktada¢ kaitaiog rzeczowy musi posiada¢ ogdlne
wiadomosci teoretyczne; dobirze nadto jest poroizuraie¢ sie
z jakas inng biblliotekg (np. wojewddzka i miejska biblioiteka
lub jakgs biblioitekg naukowa) i ziajpotanaC sie z juz funkcjonu-

jacym katalogiem — o ile moznosci tego wtasnie typu, ktory
chcemy zatozy¢ u sielbie. Przy zakiadaniu katailogu systema-
tycznego trzeba uistali¢ odpowiedni schemat

klasyfikacyjny Ilulb oprze¢ sie na jakichs istoiejacych
wzorach. Przy prowadzeniu kaitalogiu dzieisietnego iniusimy po-
siada¢ — jako pomoc ndezbedng = itabilice drukowane. Nawet
jesli schemat klasyfikacji .dziesiietoej przyjety w bibliotece nie
bedzie z3byt rozbudowany, nie szkodzi mie¢ talblice obszerniej-
sze, ktére moga stuzyc¢ dodaltkowymii informacjami w razie wat-
pliwosci lub w razie koniecznosci rozbicia dzialu na dalsze
poddziaty.

Dalsze uwagi odnoBizag sie przede wszystkim do katalogu
systematycznego” opartegO' na Kkilasyfikacji dziesietnej. Wiele
z nich mozna takze sitosowa¢ do kazdego innego rodzaju kata-
logu systematycznego (bo katalog dziesietny nie jest jedynym
katalogiem systematycznym) — Ilub do katalogu rzeczowego
w ogole.

a) Schemat klasyfikacyjny katalogu

Te same uwagi, ktoére odnosity sie do katalogu systema-
tycznego w ogo6le (zob. str. 153), odnoszg sie tez do budowy
schem:atu opartego' na klasyfikacji dziesi-etneij.

Majgac tablice dziesietne, wybieiriamy z nich te znaki, ktore
beda potrzebne do sklasyfikowania naszego ksiegozbioru. Jedno
nalezy mie¢ na uwadze: nigdy nie trzeba z goéry mowic,
ze zastosujemy tylko zndkd 2-cyfrowe albo znaki 3-cyfrowe.
Bo po pierwsze: nawet w samych tablicach w réznych dziatach
na tym samym szczeblu podziatu sga réznej wagi zagadnienia



(np. 648 Porzadiki domowe, pramie, i 622 Gornictiwo), nie mo-
wigc juz o 'tym, ze podziaty nizszego stopnia sa niejednokrotnie
duzo wazniejsze (np. 77 — Fotoignafiia, 335.5 Marfesizm-ileni-
nizm, 634.9 Lesnictwo). Po dirugiie; wybor symboli bedzie zale-
zal od rodzajoéw zbiorow i kategorii czytelnikow. Biblioteka
ogo6lna, z ktorej korzystaja czytelnicy wiejscy, wiekszg uwage
zwréci na roizbudowe dziatu 63 Goepodars'twoi wiejskie, skad
wezmie symbole 3- luib wieceg cyfrowe, a zaidowoli isie krotszy-
mi symlbolam;i w innych dziatach. Natomiast biblioteka w okre-
gu przemystowym bandziej rozbuduje dziaty techniki i prze-
mystu.

Czytelnik, zwlaisizcza nowy, nie zawsze siegnie od razu do
katalogu rzeczowego. Albo zwréci sie najpierw o informacje
do bibliotekairza, ktéry go .skieruje do katalogu i wskaze, jak
nalezy w nim szukaé¢, albo o korzystaniu z katalogu moze sie
dowiedzie¢ z napisanych wskazowek dla czytelnikéw. Dlatego
ustalony dla danej biblioteki sdheniat klasyfikacyjny powinien
by¢ przepisany oddzielnie do luzytku czytelnikéw, aby mogli
zorientowa¢ sie, jakie sg w katalogu dziaty i poddziaty. Sche-
mat powinien by¢ nadto ziaopatrzony w zwiezte uwagi co do
sposobu korzystania z katalogu (nie trzeba przy tym zapomi-
na¢ o zwrdéceniu uwagi na indeks przedmiotowy). Z reguty na
poczatku schematu daje sie wykaz dziatéw gtdwnych, nastep-
nie petny schemat z symbolami rozwinietymi.

Scihem:at taki powinien by¢ wytozony w odpowiednim
miejscu przy katalogach, mozna tez wywiesi¢ w widocznym
miejscu tablice informujgca o katalogu rzeczowym, ewentual-
nie z wykazem dziatéw gtéwnych.

Trzeba pamieta¢ przy dokonywaniu jakichkolwiek zmian
kaJtalogu, zwiaszcza przy dodawaniu nowych symboli, aby
zmiany te wciagnac takze do schematu przeznaczonego dla czy-
telnikow.

b) Klasyfikowanie.

Przy sporzadzaniu opisu alfa:betycznego ograniczamy sie
gtdwnie do danych zaczerpnietycih z karty tytutowej ksigzki,.



biorgc czasem dla (uziupelnienia opisu dodaitkowe sizczeg6ty z in-
formacji zamiesizczonycih ma odwirotnej stronie karty tytutowej
lub niekiedy na koncu ksigzki. Natomiast podstawg zasadniczg
oipisu (rzeczowego”) jest tekst ksigzki. Aby ksigzke trafnae skla-
syfikowaé, aby ja (pirzeznaczy¢ do oidpowiedniego' dziatu, trzeba
wiedzie¢ o czjrm ta ksigzka moéwi, czyili jaki jest jej przed-
miot. Sam przedmiot jednak nie wystarczy. PiSmiennictwo bo-
wiem o tym samym przedmioicie ujmiowanym z rézinycih punk-
tow widzenia, bywa Tiozrzuoone po iréznych idzialach. Trzeba
zatem wiedzie¢, jaka metoda, z jakiego punktu widzenia ten
przedmiot jest opracowany — czyli trzeba poznac¢ jego ujecie.
Dopiero wtedy mozemy ustali¢ odpowiedni nagtdowek rzeczowy,
czyli dokona¢ nalezytego przydziatu rzeczowego. Aby ustali¢
te zasadnicze pojecia niezbedne do klasyfikowania ksigzki,
trzeba siegna¢ do jej tekstlu.

Zaczynamy — jak w opisie alfabetycznym — od karty
tytutowej. Karta tytutowa to niej”~o bUet wizytowy 'ksigzki,
zaiwierajacy ogo6lne wiprawdzie, ale wazne informacje o ksiazce.
Niekiedy te informacje moga nawet wystarczy¢, ale nie po-
winno sie nigdy na nich poprzesita¢. Tytlut wyraza czesto do-
ktadnie tres¢ ksiazki (zwltaszcza w dzietach naukowych), ale
niekiedy (zwlaszcza w wydawnictwach popularnonaukowych)
moze wprowadzi¢ w bilad klasyfikujgcego. Np. klasyczne dziet-
ko Faraday’a pt. Dzieje Swiecy jest popularnonaukowym wy-
ktadem z zakresu chemii, a nie traktatem o os$wietleniu lub
wytwarzaniu sSwiec. Tytulty wydawnictw publicystycznych lub
z pogranicza beletrystyki jeszcze czesciej wyrazajg tres¢ ksiazki
przenosnie i sg zrozumiate dopiero po zaznajomieniu sie z sa-
mym tekstem. Np. ksigzka Fiedlera z zeglugi po Amazonce
i podrézy po Peru pt. Ryby $Spiewaja w Ukajali, albo studia
Boya-Zelenskiego z literatury francusikiej pt. Mézg i ptec.

Klasyfikujgcy powinien wiec umie¢ sie wyzwoli¢ spod
sugestii tytutu.

*) Przez opis rzeczowy rozumiemy opis alfabetyczny potaczony
z nagtéwkiem rzeczowym.



Niekiedy — przy niedokiadinym tytule — nieco wiecej ob-
jasnien o zawartosci ksigzki moze udzieli¢ podtytut, ktérego
informacje sg na ogot Scislejsze od tytutu, czasem moze pomoc
nazwisko autora, znanego specjalisty w jakiej$s dziedzinie pi-
szgcego przewaznie w tym zakresie, czaisem pomoze umieszczo-
na w nadtytule nazwa serii wydawniczej lub instytucji nauko-
wej firmujacej dang publikacje (np. Instytut Ekonomiki Rolnej,
Pansitwowy Instytut Sztuki), niekiedy nazwa wyspecjalizowa-
nego wydawnictwa (nip. Panstwowj® Zakiad Wydawnictw Le-
karskich, Wydawnictwa Komunikacyjne).

Po przeczytaniu karty tytutowej i uwag zamieszczonych na
jej odwrociu oraz na koncu ksigzki przegladamy zatgczniki do
tekstu. Spis rzeczy i streszczenie poinformujg doktadniej o tre-
Sci; przedmowa autora, infoTmacje wydawcy moga zaznajomic
z metoda pracy, z ujeciem przedmiotu ksigzki. Karta tytutowa
i zatgczniki do tekstu wystaircza'klaisyfikujgcemu w doktadnym
zorientowaniu sie co do tresci ksiazki, ale niekiedy i tego be-
dzie za mato. Woéwczas trzeba siegng¢ do zasadniczego tekstu
ksigzki, przekartfcowac¢ lub nawet przeczyta¢ pewne fragmenty
albo rozdziaty.

Podsta\vowym wiec przykazaniem dla klasyfikujgcego jest:
sam tytut nie wystarcza do sklasyfikowa-
nia, niekiedy duzg pomoca sa zataczniki
do tekstu, zasadnicza jednak podstawa
opisu rzeczowego ksigzki jest jej tekst.

Gdy analiza tekstu pozwoli ustali¢, jaki jest przedmiot
ksigzki i jakie jest jego ujecie, wowczas w tablicach klasyfika-
cyjnych szukamy dziatu ogélnego, w jego za$ obrebie dziedziiny,
w ktorej odnajdujemy szczegotowe miejsce wiasciwe dla danej
ksigzki. Jest rzecza oczywista, ze ten kto klasyfikuje musi znac¢
doktadnie zasady, weditug ktorych zbudowano system klasyfi-
kacyjny stosowany w jego bibliotece, i orientowac¢ sie dobrze
w tablicach. W klasyfikacji dziesietnej trzeba przede wszystkim
pamieta¢, ze ten sam przedmiot lub ta sama dziedzina znajduje
sde w réznych miejscach tablic w zaleznosci od sposobu ujecia.
Mamy np. ksigzke o prawie handlowym: przedmiotem jest tu



handel rozpatrywany z ptmiktu widzenia prawnego. Poniewaz
wiemy, ze w klasyfikaicji dziesietmej przedmioty sg skupione
wedtug ujecia wiec szukamy dziatu 34 Prawo (0o ktorym wi-e-
my, ze znajduje sie w dziale nadrzednym 3 Nauki spoteczne),
w obrebie Prawa znajdziemy jego gatagz Prawo cywilne 347,
ktoérego rozgatezieniem bedzie Prawo handlowe 347.7.

To jest jednak droga diuzsza, chyba, ze klasyfikujacy ma
juz duzg wprawe i dobrze sie orientuje w tablicach. W prak-
tyce klasyfikowanie roapoczyna sie czesciej — zwilaszcza przy
bardziej rozbudowanym schemacie — od wyszukania witasci-
wego hasta w indeksie przedmiotowym. Patrzymy pod hasto
Handel. Wiedzac, ze indeiks sikupia przedmioty lub dziedziny,
ktére sa rozproszone w scheanacie zaleznie od ujecia, zwraca-
my uwage na dailsze wyrazy (okreslniki) przy hasle Handel
i znajdujemy w odpowiednim miejscu Handel — prawo 347.7
Z indeksu jednak nie trzeba nigdy bra¢ symboli bez spraw-
dzenia w tablicach. DopieTo po takim sprawdzeniu mozna miec¢
pewnosc¢, ze symbol jest odipowiedni. W tablicach drukowanych
lub w schemacie katalogu bardziej rozbudowanego moze by¢
wiele wskazéowek, ktorych nie ma w indeksie. Przy bardziej
specjalnych zagadnieniach i przy rozbudowainjrch schematach
(zwtaszcza w peinych tablicach) symbole z indeksu moga byc¢
w tablicach podzielone na jeszcze bardziej szczegoétowe rozga-
tezienia, w obrebie ktérych wypaditoby umiesci¢ nasze zagad-
nienie.

Drugie wiec przykazaoie dla klasyfikujgcego: przy kla-
syfikowaniu mozna sie postugiwac¢ indek-
sem przedmiotowym, ale trzeba sprawdzic¢
w tablicach czy wybrano dobry symbol.

Dokonany przydziat rzeczowy nalezy uwidoczni¢ na karcie
katalogowej z opisem alfabetycznym, zapisujac w lewym rogu
u gory ponad hastem alfabetycznym o”owiedni symbol kla-
syfikacji dziesietnej.

Czasem przy ustalaniu symboli sg trudnosci, gdy w na-
szym schemacie nie ma odpowiedniego dziatu, w Kktorym
ksigzka powinna byc¢ lunieszczona. Mamy wowczas dwie moz-



liwosci: albo wilaczy¢ ja do giruipy wyzszej, albo tez dobudowac
nowy dziat biorgc odpowiedni symbol z tablic drukowanych.
Nowy dziat dajemy woéwczas, jesli podobnych przypadkow jest
wiecej. Trzeba bowiem zwraca¢ uwage, aby pod jednym sym-
bolem, w jednym dziale nie byto zbyt duzej ilosci kart, co sitaje
sie niewygodne dla uzytkownika. Nowy dziat tworzymy takze
wtedy, gdy jakie$ ksigzki sa specjalnie wartosciowe i wazne,
i chcemy zwrd6ci¢ na nie specjalng uwage. O ile nie decydu-
jemy sie na utwoirzenie nowego dzLa-lu, wystarczy na razie
wprowadzenie odpowiedniego pojecia do indeksu.

Nie zawsze da siie siklasyfikowa¢ ksigzke przy pomocy je-
dnego przydziatu. Czesto sie zdarza, ze ksigzka traktuje o jed-
nym przedmiocie, ale rozpatrywanym z Kilku punktéow widze-
nia, lub dotyczy kilku przedmiotéw. Nie wystarczy woéwczas
umiesci¢ ksigzke w jednym miejscu katalogu, gdyz jej tresé¢
nalezy do Kilku dziatébw. W tym przypadku stosuje sie przy-
dziat wielokrotny (jednali: nie wiecej niz do 2— 3 dziatéw), bu-
dujgc symbole ztozone z kilku znakéw gtownych. Karte kata-
logowa nalezy praepisa¢ tyle razy, w ilu dziatach chcemy ja
umiesci¢. W m-niejszych bibliotekach pov/szeohnych, w ktérych
katalogi systematyczne nie sa zbyt rozbudowane, przydziaty
wielokrotne beda rzadsze niz w duzych bibliotekach stosuja-
cych bardziej szczeg6towe poddziaty. iDawTiiej nawet w du-
zych bibliotekach czesto stosowano jeden przydziatl rzeczowy
dla kazdej ksigzki. Rzecz oczywista, przy dzialowym ustawie-
niu ksigzek na poétkach nie mozna tej samej ksiazki (jezeli
dysponujemy jednym tylko egzemplarzem) umiesci¢ jednoczes-
nie w 2 lub 3 miejscach, w katalogu rzeczowym natomiast nie
m;a potrzeby stwarzaé¢ sobie sztywnych ograniczeii. Ta sama
ksigzka zgodnie ze swag trescia moze i powinna znalez¢ sie
w kilku dziatach. Kartki ksigzok przydzielonych do réznych
miejsc w katalogu bedg sie rozni¢ tylko symbolem klasyfika-
cyjnym.

Do przydziatébw wielokrotnych w katalogu dziesietnym
potrzeba bedzie tylu kart, ile jest znakéw gtédwnych w sym-
bolu ztozonym. A wiec np. symbole ztozone 664 + 351.77 lub



333.1 : 631 wymagac¢ bedg 2 kart. Na kazdej karcie musimy
jednak przez podkreslenie odipowiediniego znaku gtbwnego za-
znaczy¢, do ktdérego dziatlu dang ksiazke przeznaczamy. A wiec
na pierwszej karcie podkreslamy 664 + 351.77 badz 331.1 : 631,
na grugiej zas, 664 + 351.77 badz 331.1 ; 631.

Dalsze wiec przykazanie dla Kklasyfilkujgcego: jesli
ksigzka dotyczy Kkilkii przedmiotdéow albo
jesli jeden przedmiot jest w niej rozpa-
trywany z Kilku punktéw widzenia, wow-
czas stosuje sie przydziat wielokrotny.

Jesli jednak przedmioty sa ablizone do siebie tresciowo,
a jest ich zbyt duzo, aby je wyliczia¢, wéwczas wystarczy jeden
przydziat do klasy wyzszej, ogdlniejszej.

Dla utatwienia prowadzenia katalogu systematycznego po-
dajemy kilka uwag szczegétowych, nie wyczerpujgcych oczy-
wiscie wszystkich przypadkoéw, z jakimi mozemy zetknal sie
w praktyce:

1) Poszczego6lne prace klasykéw martksiizmu-leninizmu na-
lezy przydziela¢ zawsze do 2-ch miejsc w katalogu: do dziiatu
335.5 Marksizm-leminizm oraz do odpowiedniego dziatu wedtug
tresci. Wydania zibioTowe klasykéw przydzielamy do dziatu
Marksizm-leninizim.

2) Majac do sklaisyfikoa\'ania dzieto wielotomowe, przy-
dzielainy je w catosci do najbardziej odpowiedniego dziatu.
Przy jednosci tematycznej catego dzieta wystarczy jeden przy-
dziri. Jesli jednak poszczegélne tomy maja rézng tematyke,
wowczas cato$¢ przydzielaimy do gtéwnego, ogdélniejszego dziatu,
a poszczegdllne tomy do dziatéw iim wiasciwych.

3) Wazna rzeczg jest przestrzegainie konsekwencji w przy-
dziatach. Ksigzki o tresci ziblizonej powinny trafi¢ do tego sa-
mego dzialu. W przypadkach trudniejszych nalezy siprawdzic,
jak uprzednio dokonano opisu rzeczowego ksigzki o podobnej
tresci. Aby nie zaglada¢ zbyt czesto do katalogu, mozna przy-
padki bardziej skomplikowane zaznacza¢ oddzielnie badz w spe-
cjalnej kartotece, badz na egzemplarzu schematu klasyfikacyj-
nego przeznaczonego do uzytku bibliotekarzy.



4) Jesli klasyfikuje sig nastepne wydanie, wskazane jest
sprawdzi¢, jak przydzielono wydanie poprzednie.

5) W przypadikach watpliwych, gdy nie wiemy doiktadnie,
jak dana ksigzke sklasyfikowaé¢, nalezy bra¢ pod uwage cel
neipisania ksigzki, dla kogo jest przeznaczona, i w tym dziale
ja umiesci¢, w ktérym moze by¢ najwiecej szukana, w ktérym
bedzie najbardziej potrzebna.

6) Zyciorysj' w obrebie symbolu 92 mozna klasy/fikowaé
w dwojaki sposéb. Mozna tworzy¢ skupienia wedtug grup (np.
astronomowie 92 : 52, lekarze 92 :61) albo — co bardziej po-
leca sie stosowa¢ w mniejszych bibliotekach — mozna dopisy-
wac¢ do symbolu 92 nazwisko osoby, ktorej zyciorys jest
w ksigzce zawarty, np. 92(Kosciusziko). W obrebie dziatu 92
szereguje sie wowczas poszczegolne karty katalogowe nie we-
dtug alfabetu autoréw ksigzek, ale wedtug nazwisk oséb, kté6-
rych te ksigzki dotyczg. Podobnie ipostepujemy w dziale 908
z opisami poszczegoélnych krajow i miejscowosci, dopisujac do
symljolu nazwe geograficzna, op. 908(Krakéw) i szeregujac
karty wedtug nazw wypisanych przy symbolach.

7) Utwory literackie klasyfikujemy wediug sposobu ob-
jasnionego przy poddziatach szczegélnych (zob. s. 166). W mniej-
szych bibliotekach przy stosowaniu dzialowego ustawienia na
poétkach w'skazane jest ustawianie wedtug formj' literackiej
i nazwisk, lub nawet tylko wedtug nazwisk.

8) W przypadkach trudniejszych, gdy sami nie umiemy
odpowiednio uchwyci¢ tresci ksigzki, mozna zasiegng¢ porady
encyklopedii, lub odpowiedniego podrecznika, w wiekszych bi-
bliotekach — porady kolegéw z innych dziatéw lub nawet spe-
cjalistow sposréd czytelnikéw. Ze wskazéwek gpecjalisfy tnrzeba
jednak korzysta¢ umiejetnie, bo apecjalista nie bibliotekarz
przewaznie nie zna sie na technice klasyfikacji i katalogu, totez
jego fachowe uwagi co dio tiresci trzeba przetozy¢ na jezyk
bibliotekarski.

W ustaleniu witasciwego symbolu (dla wydawnictw pol-
skich) moze pomoéc Przewodnik Bibliograficzny, Kktory przy
kazdej pozycji bibliograficznej podaje symbol klasyfikacji dzie-



sietnej 1nb cen'tralnie dTufeowame karty (katalogowe dla wy-
dawnictw zarejestrowanych w Przewodniku (wyd. przez In-
stytut Bibliograficzny ,przy Bibliotece Narodowej) rowniez w te
symbole zaoipatrzone.

9) Nie nalezy budowa¢ symboli zbyt siktxmplikowanych,
a zwilaszcza nie trzeba naduzywaé¢ dwukropka i znaicéw po”
mocniczych z poddziatéw wspélnych i szczegélnych.

10) Przy stosowairuiu dziatowo-alfabetycznego ustawiania
ksigzek na potkach nalezy przy klasyfikowaniu usitala¢ znak
ustawienia. Ksigzke mozna usitawi¢ tylko w jednym dziale,
totez klasyfikujacy, ktory daje Kkilka przydziatéow rzeczowych
do katalogu, musi wskaza¢ dziat gtéwny, w ktéorym ksigzka
bedzie sta¢ na potce. Na poétkach ustawia sie zresztg na ogoéot
wedtug dziatéw bardzo ogdlnych, wiec nawet przy jednym
przydziale rzeczowym symbol dziatu ustawienia moze by¢ krot-
szy niz symbol katalogowy. Symbol ustawienia bedzie stanowit
poczatek znaku miejsca ksigzki. Zagadnienie ustawienia na po6t-
kach i spois6b ustalania sygnatury ksigzki (zn'aku miejsca) sa
omoéwione oddzielnie (zob. Rozdziat VII).

c) Techniczna strona prowadzenia (katalo-
gu dziesietnego.

Kartki sa uktadane w pudelku lub sziufladce kartoteki i po-
dobnie jak w katalogu alfabetycznym pudelka lub szufladki
powinny byc¢ zaopatrzone w szyldziki z napisem ,katalog rze-
czowy*“ oraz w symbole i nazwy dziatow, ktére obejmujg.

W mniejszych bibliotekach powszechnych mozna wyodreb-
ni¢ i umiesci¢ w oddzielnych pudtach literature piekng oiraz
ksigzki dla dzieci i mtodziezy.

Karty rozdzielcze (przewodnie) stosuje sie dla
kazdego dziatu i poddziatu. Sg one innego koloru i nieco wyz-
sze od kart katalogowych; na wystajagcym brzegu karty roz-
dzielczej wpisujemy symbol klasyfikacyjny i jego znaczenie,
w takim samym sformutowaniu jak w schemacie.

Niekiedy warto na karcie rozdzielczej poda¢ odsytacz lub
odsytacze do innych miejsc w katalogu, aby czytelnikowi od



razj. zwr6ci¢ uwage na to, ze pokrewne zagadnienia znajduja
sie¢ pod innymi symbolami. Pomoca w ustalaniu takich odsy-
taczy moga by¢ odsylacze, ktdre sg podane w samych tablicach
przy niektérych symbolach.

Np. na karcie rozdzielczej z symbolem 636 Hodowla zwie-
rzat mozemy napisac¢: zob. tez 619 Weterynaria; na karcie roz-
dzielczej z symbolem 05 Czasopisma mozna podac:

05 Czasopisma

tutaj tylko czasopisma ogdlne
Czasopisma specjalne

zob.
w odpowiednich dziatach np.
czasopisma rolnicze 63

czasopisma techniczne 62

Dla wyréznienia symboli na r6znym stopniu podziatlu moz-
na stosowa¢ odpowiednie naciecia na wystajgcych czes-
ciach kart rozdzielczych, zostawiajgc wystajgca czes¢ na srodku,
lub po bokach. Np.

3 Nauki spoteczne

33 Nauki 331 Praca
ekonomiczne

Oczywiscie na tym samym stopniu podziatu nallezy stosowac
jednakowe naciecia.

Szeregowanie w obrebie jednego sym-
bolu. W obrebie jednego symbolu mozna stosowa¢ nastepu-
jace sposoby szeregowania:

a. wedtug haset alfabetycznych. Jest to sposdb najprostszy
i najbardziej wskazainy do stosowania w bibliotekach powszech-
nych, zwtaszcza mniejszych;

b. wedtug dat wydania poszczegdlnych ksigzek, przy czym
mozna postepowac¢ dwojako: zaczyna¢ od najwczesniej wyda-



nych i konczy¢ na najnowszych wydawnictwach, bgdz tez po-
stepowa¢ odwrotnie i podawa¢ na poczatku najswiezsze pu-
blikacje. Drugi sposéb jest o tyle korzystniejszy dla czy-
telnika, ze informuje go naprzéd o pisSmiennictwie aktualinym,
ktérego przewaznie najwiecej poszukuje. W obrebie tego sa-
mego roku wydania stosuje sie w jednym i drugim przypadku
dalszg kolejnos¢ wedtug haset alfabetycznych;
C. w bibliotekach naukowych, zwiaszcza specjalnych, w nie-

ktérych dziatach stosuje sie ukitad przedmiotowy, szeregujac
w obrebie jednego symbolu hasta wedtug nazw geograficznych,

nazw roslin, zwierzat itd., czyli w ogdéle wedtug nazw jednost-
kowych.

7. KATALOG PRZEDMIOTOWY
a) Istota katalogu przedmiotowego.

Omowilismy szeroiko zagadnienie katalogu systematycznego,
zwiaszcza w jego odmianie dziesietnej. Rozwazmy z kolei, jak
sie przedstawia inna zasadnicza odmiana katalogu rzeczowego:
katalog przedmiotowy.

Wiemy juz, ze ukltad przedmiotoiwy jest stOLSOwany m. in.
w encyklopediach, gdzie poszczeg6lne artykuty lub wzmianki
umieszcza sie z reguty w abecadtowym porzadku ich haset
nagtowkowych. Katalog rzeczowy, w ktérym pisSmiennictwo
bedzie uporzadkowane w podobny siposéb, nosi nazwe katalogu
przedmiotowego. Przy niezbyt duzej ilosci piSmiennictwa moz-
na w katalogu tym wyodrebni¢ tylko pewne dziedziny wiedzy
czy tez zycia kulturalnego lub gospodarczego (jak np. admi-
nistracja, astronomia, dziennikarstwo, hutnictwo, lotnict\vo,
muzyka, psychologia, rolnictwo, szkolnictwo itd.). Obok dzie-
dzin ogdélnych, moga tu by¢ wydzielone w miare posiadanego
piSmiennictwa takze inne dziedziny o wezszym zakresie, przy-
nalezne logicznie do dziedzin ogdélnych — ale ich miejsce
w szeregu bedzie automatycznie wyznaczone przez abecadtowe
nastepstwa ich nazw niezaleznie od jakichkolwiek zwigzkow



logicznych z innymi dziedzinami. Tak wiec obok dziedziny
Biologia moze w tym katalogu znalez¢ sie przynalezna do niej
dziedzina Zoologia, a w razie potrzeby jeszcze Ornitologia czyli
nauka o ptakach lub Entomologia czyli nauka o owadach itd.

Rozpatrujac blizej zakres jakiejkolwiek dziedziny, mozemy
stwierdzié¢, ze sie nan skiada najczesciej grupa réznorodnych
przedmiotéw. A wiec np. do dziedziny bibliotekarstwa nalezg:
biblioteki, ksigzki, czytelnicy, katalogi, lokale i urzadzenia bi-
blioteczne itd. Ornitologia, niezaleznie od tego, ze prowadzi
bardziej og6lne badania dotyczace obyczajéw, rozmieszczenia
geograficznego ptakow itp. zajmuje sie takze poszczegdélnymi
grupami ptakéw (jak ptaki towne, ptaki wedrowne itd.) oraz
poszczegdlnymi ptakami: jasikétka, bocianem, ortem itd. Majac
oddzielne pismiennictwo, dotyczace tych zagadnien, bedziemy
w katalogu przedmiotowym wyodrebnia¢ takze poszczegdlne
przedmioty, wchodzgce w skiad réznych dziedzin, umieszczajac
nazwy tych przedmiotéw w tym samym szeregu abecadlowym,
co i nazwy dziedzin.

W jednym Aviec szeregu beda umieszczone nazwy przedmio-
téw i naziwy dziedzin. Stowne wyrazenie nazwy przedmiotu
lub dziedziny nazywamy tematem. Katalog przedmiotowy
zatem taczy wszystkie tematy w jednym szeregu abecadlowym,
w ktérym wystepujg one réwnoarzednie, nie iworzgac logicznie
stopniowanej catosci.

Nie W~ chodzac w szczegéty dotyczace techniki pracy przy
katalogu przedmiotowym podamy Kilka najwazniejszj'~ch wska-
zowek pozwalajacych zorientowac¢ sie ogdlnie w sposobie je-
go prowadzenia. Trzeba zaznaczy¢, ze ten rodzaj katalogu
jest duzo trudniejszy do prowadzenia niz katalog systematycz-
ny. Aby moc samodzielnie pracowac¢ przy katalogu przedmio-
towym, trzeba bardziej szczegétowego teoretyczmego i prak-
tj*cznego z nim zaznajomienia. Uwagi podane tutaj dajgc ogol-
ne pojecie pozwolg jednak na umiejetne korzystanie z katalogu
przedmiotowego i moga by¢ wstepnym etajpem w przyswajaniu
sobie o nim wiedzy.



b) Rodzaje tematow i ich formutowanie.

Przyjrzyjmy sie blizej rodzajom tematow.

Najczestsze bedg tematy (przedmiotowe tj. naz-
wy przedmiotéw w zwykltym znaczeniu tego stowa lub tez po-
jec¢ abstrakcyjnych, czyli nazwy rzeczy lub zagadnien nip. Sa-
molot, Dziecko, Pienigdz, Wola. Niekiedy nazwa taika nie da
sie ujg¢ jednym wyrazem, mamy woéwczas tematy wielowyra-
zowe (np. Walka o pokdj. Pochodzenie cztowieka. Trzesienie
ziemi).

Wsréd tematdw przedmioitowych mozna wyodrebnié igrupe
tematéow jednostkowych, ktére dotyczg poszczegol-
nych jednostek geograficznych (nazwy krajéw, goér, rzek, np,
Polska, Warszawa, Karpaty, Wista); 'poszczegélnych oséb (Mic-
kiewicz Adam, Kosciuszko Tadeusz); poszczegoélnych waizniej-
szych instytucji (Polska Zjednoczona Partia Robotnicza, Zwig-
zek Mtodziezy Polakiej) wreszcie okreslonych wydarzen hisito-
rycznych (Wiosna Ludow, Powstanie 1863 r. — styczniowe).

Tematy klasowe wyrazajg nazwy dziedzin — a wiec
poszczegdlnych nauk i dyscyplin naukowych, gatezi przemystu,
poszczegdlnych zawodoéw, umiejetnosci technicznych, gatezi
sztuki itp. (np. Biologia, Chirurgia, Blacharstwo, Drukarstwo.
Czytelnictwo, Medycyna, Malarstwo, Odlewnictwo, Pszczel-
nictwo, Transport). Uktad, w ktorym wystepujg tylko tematy
klasowe (uszeregowane abecaditowo), nosi nazwe uktadu
klasowego.

Tematy formalne. Sa pewne dzieta, ktére umiesz-
cza sie w katalogu — niezaleznie od ich zawartosci tresciowej
—wedtug ich formy piSmienniczej lub wydawniczej, np. Pa-
mietniki, Emcyklopedie (obejmujace catos¢ wiedzy), Stowniki
(wielojezyczne), Czasopisma (tresci ogo6lnej) itd. Temat formal-
ny moze by¢ jednoczes$nie tematem przed.miotowym, gdy sama
forma wydawnicza lub piSmiennicza bedzie iprzedmiotem osob-
nego opracowania (np. praca o historii encyklopedii).

Podstarwg opisu przedmiotowego — podobnie
zreszta jak w kazdym katelogu rzeczowym — jest tres¢ ksigzki.



Opisem przedmiotowym nazywamy opis alfabetyczmy potaczoiny
z nagtowkiem przedmiotowym. Zadanie katalogujgcego polega
na wyrazeniu tresci ksigzki w postaci nagtéwika przedmio'to-
mwego, czyli hasta przedmiotowego. Niekiedy sam temat bedzie
stanowit nagtéwek przedmiotowy, niekiedy za$ nagtéwek przed-
miotowy bedzie sie Wiadatl z tematu polaczoinego z jednym
lub kilkoma okres$lnikami (o okreslnikach zob. nizej str. 198).

Tematy formoituje sie zasadniczo w ten sposoéb, ze
nadaje im sie foirme rzeczownika w pierwszym przypadku licz-
by pojedynczej lub mnogiej (Ptug, Zwierzeta); jesli w temacie
rzeczownik wystepuje z przydawka, na pierwszym miejscu sta-
wiamy rzeczownik, np. Chemia analityczna, Prawo karne. Cza-
sem stasuje sie przestawienie, podajac na poczatku przymiot-
nik, mianowicie przy wielowyrazowych naziwach geograficz-
nych, jak: Biatowieska Puszcza, Kaspijskie Morze, Swietokrzys-
kie Gory iitp., gdyz nazwy wilasne wchodzace w skitad tych
tematéw (Biatowieska, Kaspijsikie itd.) sg wyrazami najwaz-
niejszymi znaczeniowo, najbardziej charakterystycznymi, czyli
gtéwnymi. (Oczywiscie, gdy nazwe da sie wyrazi¢ w Kkrotezej,
rzeczownikowej postaci, przyjmujemy forme rzeczownikowa:
Atlantyk, Battyk itd.).

Hasto rozpoczynamy od przymiotnika takze wtedy, gdy
umieszczenie rzeczownika na pierwszym miejscu znieiksiztatcato
by witasciwy sens tematu. Dajemy wiec np. tematy: Wyzsza
konieczno$¢, Stare druki, Wolne porty — jako utarte i zrozu-
miate terminy fachowe, a nie Konieczno$¢ wyzsza. Druki stare
itd., ktérych znaczenie moznaby (rozmaicie inteirpretowac.

Niekiedy w celu zachowania na pierwszym miejscu wyrazu
gtbwnego stosuje sie skladnie sztuczng, dostosowang do po”
trzeb katalogu. Np. przy temacie Narzedzia rolnicze wyrazem
gtdbwnym jest stowo ,roilnicze". Zamiast jednak dawac¢ nagto-
wek Rolnicze narzedzia, mozemy skonstruowac¢ hasto przedmio-
towe w nieco sztucznej, ale jednak zirozumiatej formie Rol-
nictwo — narzedzia. (Drugi wyraz jest tu okreslnikiem).



Dla odréznienia niektérych tematéw, sformutowanych w po-
staci wyrazéw wieloznacznych czyli homoniméw, stosuje sieh
dopowiedzenia, np.

Hel, pierwiastek Odra, rzeka Rak, choroba

Hel, potwysep Odra, choroba Raki

Dopowiedzenia stosu]e sie takze czesto przy nazwach geo-
graficznych w celu odréznienia miasta, rzeki, morza od obsza-
row przy nich potozonych, np.

Warszawa, okreg — okolice Warszawy

Wista, dorzecze = dorzecze Wisty

Battyk, wybrzeze = wybrzeze Battyku.

Dopowiedzenia oddziela sie od tematu przecinkiem, mozna
je taikze umieszcza¢ w klamrach. Np. Rzym [panstwo].

Te sama tre$¢ wyraza sie takim samym tematem. Jesli ma-
my nazwy synonimowe lub bliskoznaczne, trzeba przyja¢ naz-
we najbardziej uzywajia, od innych za$ zrobi¢ odsytacze (zoo.
nizej str. 200). Np. Materiaty pedne zob. Paliwa, Standaryzacja
zob. Normalizacja, Obroncy sadowi zcb. Adwc4iatura.

Przy formutowaniu tematéw nalezy unika¢ stéw obcych
mniej dla czytelnika zrozumiatych. A wiec nie Antropogeneza
lecz Pochodzenie cztowieka, nie Aktinoterapia lecz Swiattolecz-
nictwo, nie Metrologia lecz Pomiary itp.

Temat powinien wyraza¢ dokladnie tres¢ dzieta, tzn. poda-
wac jg w takim zakresie, jaki jest w ksigzce. Nie trzeba dawac
tematu ogodlniejszego, gdy tres¢ ksigzki ma zakres szczegoéto-
wy. A wiec nie mozna zamiast Gruzlica da¢ temat Choroby
zakazne, zamia.st Lokomotywy dac¢ Kolejnictwo itp.

c) Okresdlniki.

Jt xi (przedmioit jest w ksigzce omoéwiony wszechstronnie,
wystarczy sam temat jako nagtdowek przedmiotowy. Np. dla
ksigzki ,,Zelbet. Teoria i projektowania" damy nagtéowek Zel-
bet; ksigzka ,,O0 roli i zadaniach prasy” otrzyma n?gtdwek
Prasa. W praktyce jednak ksigzka omawia najczesciej tylko
pewne aspekty =zagadnienia, ujmujac przedmiot z jednego



punktu widzenia, charakteryzujgc go tylko pod pewnym wzgle-
dem, przedstawiajgc tylko niektére jego cechy i wiasciwosci.
Sam temat miatby woéwczas zakres zbyt szeroki. Trzeba wiec
zakres jego zwezi¢ przez odpowiednie sformutowanie nagtowka
przedmiotowego, dodajgc mianowicie do tematu tzw. okresIniki.
Okreslniki wypisuje sie przy tematach, oddzielajgc je od nich
kreska.

Gdyby stosowano tylko same nagtéwki tematowe, wéwczas
pod jednym tematem zbiegtaby sie niejednokrotnie bardzo duza
ilos¢ kart. Dzieki okreslniikom zapewnia sie dalszy podziat kart
pod jednym tematem, dokonujac pewnego rodzaju klasyfikacji
piSmiennictwa dotyczgacego danego tematu.

Podcibnie jak w tematach, mozemy w okresSlnikach wyod-
rebni¢ pewne grupy.

Okreslniki rzeczowe wykazujg z jakiego punktu
widzeaiiia, pod jaikim wzgledem jest rozpatrywany przedmiot.
Ksigzka o technice malarstwa otrzyma nagtéwek Malarstwo —
technika. Przedmioitem jest tu malarstwo, a techniika dotyczy
tylko sipoisotou pracy malarza; przedmiot jest tu ujety z punktu
widzenia techniki. Natomiast historia malarstwa otrzyma na-
gtébwek Malarstwo — historia, bo przedmiot jest tu ujety hi-
stoiryczaiie.

Jesli ksigzka dotyczy historii Polski, tematem bedzie Polska
w ujeciu histoirycznym, czyli trzeba sformutowaé¢ nagtdéwek
Polska — historia. Dla ksigzki ,,Geografia Poilski", nagtéowek
bedzie brzmiat Polska — geografia. (Moga by¢ jeszcze inne na-
gtéwki np. Polska — gogpodanka, Podsika — kultura, Polska —
statystyka itd.). Szjkolnictwo bibliotekarskie otrzyma nagtowek

Bibliotekarstwo — .szkolnictwo, zjazd chirurgéw otrzyma na-
gtowek Chirurgia — zjazdy, dla organizacji pracy nagtowkiem
bedzie Praca — organizacja itd.

W przeciwienstwie do tematow, ktére sie wyszczegdlnia
zgodnie z zakresem dzieta, wiekszo$¢ okreslnikéw podlega
pewnemu uogdlnieniu. Robimy to, aby tatwiej byto nimi ope-
rowaé¢ oraz aby zapewni¢ pozadane dla czytelnika (w obrebie
kart o tym samym temacie) skupienie 'ksigzek o podobnym
ujeciu.



A wiec uzebienie psa otrzyma nagtéwek Pies — anatomia,

a nie Pies — uzebienie; glowa psa = Pies — anatomia, a nie
Pies — gtowa. Podobnie: kota samoctiodéw = Samoctiody —
budowa, hamulce samoctiodowe = Samochody — budowa”®,
podwozie samochodu = Samochody — budowa itp.

Niekiedy jednak, gdy uogéLnianie byloby ze szikoda dla
precyzji opisu przedmiotowego, zachowuje sie przy niektdérych
tematach tzw. okreslniki specyficzne, witasciwe tylko dla da-
nego tematu. Np. Krew — przetaczanie.

Dla okres$lnikow synonimowych lub blisikoznacznych przyj-
muje sie tylko jedno wyrazenie, ktére kcmsekwentnie stosuje
sie przy odpowiednich tematach. Np. sposrod okreslen; insty-
tucje, organizacje, stowarzyszenia, towarzystwa, zrzeszenia,

zwigzki — wybieramy jedno, mianowicie: organizacje; dla
okreslen: konferencje, kongresy, zjazdy — przyjmujemy tylko
zjazdy.

Sprawe wyboru olkresinilkbw powinien regulowaé¢ drukowa-
ny stownik tematéw i okres$linikéw albo wewnetrzna kartoteka
przyjetych w danym katalogu tematow i okreslnikéw (zob
str. 209).

Okreslniki lokalizujace (geograficzne
i chronologiczne). JesSli tres¢ ksigzki odnosi sie tylko
do pewnego obszaru geograficznego lub pewnego dkresu czasu,
woéwczas w nagtdwku przedmiotowym temat powinien by¢ zlo-
kalizowany pod wzgledem geograficznym i chronologicznym
przez odpowiednie okresiniki. | tak, gdy ogdélna historia rol-
nictwa otrzyma nagtéwek Rolnictwo — historia, to historia
rolnictwa w Polsce = Rolnictwo — historia — Polska, a rol-
nictwo w Polsce w XVIIlI wieku = Rolnictwo — historia Pol-
ska — XVIII w.

Nalezy przy tym pamietaé, ze ustalanie okreslnikéw odno-
szacych sie do czasu i miejsca v/ynika z tresci iksigzki, a nie
dotyczag one miejsca i roku jej wydania. Przy okreslinikach
chronologicznych stosujemy zasadniczo uogoélnienia mniejszych
okreséw i dat jednostkowych do stuleci. Np. Pamietnik m.
Warszawy z roku 1853 = Warszawa — pamietniki — XIX w,.



Ksigzka wydam w 1881 roiku ipt. ,,Zarys literatury polskiej
z ostatnich lat szesnastu** otrzyma nagtéwek Literatura pol-
ska — historia — XIX w.

W pewnych jednak przypadkach dla zamknietych okreséw
historycznych stanowiacych cato$¢, mozna zamiast stuleciami
operowac¢ okresami, okreslonymi dokiladniejszymi datami. Np.

Polska w okresie rozbioréw = Polska — historia — 1795-1918;
Polska w okresie miedzywojennym = Polska — historia —
1918-1939.

Okreslniki geograficzne moga by¢ stosowane takze dla pew-
nych obszarow, ktére nie pokrywajg sie z odpowiednimi re-
gionami geograficznymi. Np. kraje demokracji ludowej, kraje
kapitalistyczne. Ksigzka pt. ,,Sytuacja kobiety w krajach ka-

pitalistycznych* otrzyma nagtéwek Kobieta — kraje kaipita-
14sityczne.

Okreslniki formalne cTiaralkteryzujg foirme pis-
mienniczg lub wydawnicza, w jakiej jest wyrazony przedmiot.
Np. Rolnictwo — encyklopedia. Jezyk polski — stownik. Geo-
grafia — podrecznik szkolny. Bibliotekarstwo — czasopisma.

Muzyka — bibliografia itp. Inne przyktady czesto spotykanych
okreslnikow formalnych: album, ¢éwiczenia i zadania, informa-
tor, pamietniki, przewodnik (przy tematach geograficznych),
regulaminy itp.

Ostatiiig grupe okreslnikéw stanowiag okreslniki jed-
rostkow e, wystepujgce tylko przy tematach jednostko-
wych. Najczesciej sg spo'tykane: przy tematach osobowych np.
tytuty dziet napisanych przez te osoby (Mickiewicz Adam —
»,Pan Tadeusz**); przy nazwach miast — nazwy instytucji z ni-
mi zwigzanych (Warszawa — Biblioteka Narodowa), ich czesci
terytorialne (Krakéw — Wawel), wazne wydarzenia, ktore
w nich lub poblizu nich sie odbyty (Lenino — bitwa 1943 r.).

Okreslniki rzeczowe, geograficzne i chronologiczne oraz for-
malne speiniajg w katalogu przGdmioto”"n™m podobna role, co
poddziaty wspdlne w Kklasyfikacji dziesietnej, gdyz moga byc¢
dodawane w razie potrzeby do wielu tematdéw, tworzac od-
rebne nagtéwki przedmiotowe, podobnie jak znaki poddziatow



wspdllinych moga by¢ dodawane do wielu znakéw z tablic ogél-
nych, tworzgc nowe symbole klasyfikacyjne.

W jednym nagtéwku przedmiotowym moze sie spotkac¢ Kil-
ka okreslnikéw, przy czym maksymalna ich ilos¢ nie powinna
przeikracza¢ czterech. Nalezy wéwczas pamieta¢ o zachowywa-
niu statej kolejnos$ci w ich uktadaniu; najpierw po tema-
cie ida okreslniki rzeczowe, nastepnie formalne, na koncu geo-
graficzne i chronologiczne.

O ile chodzi o odczytywanie nagtéowkow przed-
miotowych moznaby sformutowaé takag zasada: odczytywanie
trzeba zaczg¢ od okreslnikéw formalnych i rzeczowych idgc od
prawej strony do lewej (do tematu), nastepnie odczytuje sie
okreslniki geograficzne, na koncu chronologiczne. Np. nagté-

wek; Polska — geografia — stownik nalezy odczyta¢; stownik
geograficzny dotyczacy Polski, Polska — historia — zrodia —
XVIIl w. = Zzyrédla do dziejow Polski XVIII wieku. Rzemio-
sto — historia — Polska — XVI widk = historia rzemiosta

w Polsce w XVI wieku.

d) Liczba nagtéowkoéw przedmiotowych.

Przy jednosci tematycznej ksigzki wystarczy jeden nagto-
wek przedmiotowy. Np. Szkice z dziejow Slaska = Slask —
historia; O dialektyce marksistowsikiej = Materializm dialek-
tyczny. Jesli jednak ksigzka traktuje jednoczesnie o Kilku
przedmiotach, woéwczas otrzyma ona kilka nagtéwkéw przed-
mio'towych. Np. ,Podreczinik fizyki d chemii" otrzyma dwa
nagtowki; 1. Cheania — podrecznik szkolny, 2. Fizyka — pod-
recznik szkolny; ,Uprawa morwy i hodowla jedwabnikéw ‘ =

1. Jedwabnik — hodowla, 2. Morwa — uprawa; ,Warszawa
w powstaniu styczniowym" = 1. Powstanie 1863 r. styczniowe,
2. Warszawa — historia — XIX w.

W ijraktyce ograniczamy sie najwyzej do trzech, czterech
nagtdowkow. Rzadko zreszta trzeba bedzie stosowaé ich taka
ilos¢. Przewaznie wystarczy jeden lub dwa nagtowki.



Jesli tre$¢ dzieta dotyczy wielu przedmiotéw, mozna dac¢
temait ogdélniejszy, np. dla ksiazki ,,Ency”klopedia podreczna
polskiego rolnictwa, przemystu, tiaindlu i finanséw" wystarczy
jeden nagtéwek: Polska — gospodarka — XX w.

Niekiedy cpis wieldkrotoy dajemy woéwczas, gdy chcemy
scharakteiryzowac¢ tre$¢ ksigzki pod kilkoma aspektami. Np.
dzieto ,,Budo'wnictwo na Pomorzu" otrzyma dwa opisy: 1. Bu-

downictwo — Polska, 2. Pomoirze — budownictwo; ,,Kupiectwo
warszawskie w ciggu wiekow" = 1 Handel — histoiria —
Polska, 2. Warszawa — handel — historia.

e) Odsytacze.

Szczego6lnie wazna (rola przypada w katalogu przedmioto-
wym odsylaczom. Sg to pomocnicze karty katalogowe, ktére
maja czytelnikowi utatwi¢ poszukiwania w katallogu, jak i ka-
talogujgcemu sporzgdzanie nowych opisow.

Odsytacze catkowite. Przypusémy, ze kto$ po-
szukuje pidmiennictwa o etnografii. Dzieta z tej dziedzéiny
moga w katalfjgu figurowa¢ pod hastem Etnografia badz pod
hastem Ludoznawstwo. Obojetnie jak temat sfoormulujemy (gp.
Etnografia), od innej foamy musimy zrobi¢ odsytacz; Ludo-
znawstwo zob. Etnografia, aby poszukujacy pod Ludoznaw-
stWem zostr.t odestany do tematu przyjetego. Odsytacze tego
rodzaju sa to odsytacze catkowite, ktére Kkierujg od nagtowkoéw
»pustych” (pod ktérymi nie wykazuje sie zadnych ksigzek)
do nagtéwkow, przy ktorych sikuipia sie piSmienniiotwo o da-
nym przedmiocie.

Dla katalogujacego odsytacze catkowite sa sSrodkiem za-
pewnienia konsekwencji w wyborze i ustalaniu tematow, ktore
mozna by sformutowaé¢ w rézny sposéb dla tego samego przed-
miotu.

Odsytacze catkowite przyjmuje sie najczesciej dla nazw
synonimowych (Paraliz zob. Porazenie, Poligrafika zob. Dru-
karstwo), dla nieprzyjetej formy gramatycznej (Uszy zob.
Ucho), skrotow tematow jednostkowych (ZMP zob. Zwigzek
Mtodziezy Polskiej), drugiego skiadnika tematu wielowy-

razowego (Zabawy zob. Gry i zabawy).



Mowigc krotko, odsylacze catkowite stosuje siie wszedzie
tam, gdzie czytelnik moze szuJka¢ interesujgcego go tematu
pod inng nazwg niz uwzgledniona w katalogu. Dla orientacji
podajemy jeszcze kilka przykiadéw spotykanych w katalogu
odsytaczy catkowitych: Wawel zob. Krakéw — Wawel, Pra-
ca — dysc3 lina zoto. Dyscyplina pracy, Prawo handlowe zob.
Handel — prawo, Radio —-egtosniiki zob. GtosniM radiowe.

Odsytacze wu-zupetniajgce dajemy wéwczas, gdy
czytelnikowi, ktéry sizuka pismiemnictwa pcd jakim$ nagtow-
kiem, chcemy wskaza¢ pod innymi nagtéwkami dodatkowe
zrodta informacji. Zadaniem tych odsytaczy jest wigzanie po-
je¢ pokrewnych (wspoétrzadnych i podrzednych), ktére sa roE-
rzucotne w réznych miejscach szeregu abecadtowego. Z ich
pomocg zapewnia sie, cho¢ w spoiséb posredni, pewna systema-
tyzacje, skujpiajac przy nagtowku jednej dziedziny informacje
o innych nagtéwkach, pod ktérymi znajdujg sie jej dalsze roz-
gateziieniia i zagadnienia szczeg6towe. Odsylaczami uziupetniaja-
cymi beda wiec:

Odsytacze pordwnawcze (do dziedzin pokrew-
nych) np. Turystyka zob. tez Krajoznawstwo, i odwrotnie:
Krajoznawstwo zob. tez Tur™-styka. W tych przypadkach wig-
zemy odlsytaczami wzajemnymi obydwa tematy.

Odsytacze systematyczne (do dziedzin przyna-
leznych). Kierujg one od poje¢ nadrzednych do poje¢ podrzed-
nych, od catosci dziedziny lub zagadnienia do jego czesci, po-
szczegblnych przedmiotéw itd. Np.

Sztuka
zob. tez
Film
Fotografia arystyczna
Grafika
Malarstwo
Muzyka
Rzezba
Taniec
Teatr



Mozna stosowaé (ziwlaszcza w wiekszych biblioitekach) od-
sytacze iposredinie, tzin. nagtéwek, do ktdirego sie odsyila, po-
siada dalsze odsytacze do innychi jeszcze,, bardziej szcaeigdto-
wycti nagtowkoéw. Np. Zoolcgia zob. tez Kregowce, Mieczaki,
Pieirwotoiaki, Ryby, Ptaki itd.; Kregowce zob. tez G£dy, Ptazy,
Ssaki; Ssaki zob. tez Gryzonie, Matpy, Przezuwacze; Gryzonie
zob. tez Bobr, Mysz, Zajac itd.

W ten sposolb zia pomoca sieci odsytaczy iposreidinic mozna
zaipewni¢ powigzainie wszystkicti tematéw poczawszy cd nad-
rzednycti poje¢ ogolnycti poprzez podrzedne im dziedzmy do
zagaidnien sziczeg6towych. Ma to na celu taikze pTalktyczne
wzgledy, bo osigga sie wéwczas wiekszag przejrzystes¢. Gdyby
tego nie stosowano, przy niektérych nagtéwkach ilos¢ odsytaczy
bytaby zibyt duza i utrudniataby oirienitacje.

Odsytacze systematyczne robi sie tylko ,w dot* do pojec
podrzadnj'ch, do poje¢ nadrzednych ,w goére“ odsytaczy sie
nie sporzadza. Trzeba tez pamietac¢, ze w katalogu przedmio-
towym danej biblioteki robi sie odsytacze tylko do kcinkret-
nycih haset, nie mozna spioirzadza¢ odsytaczy na zapas, bo nie
mozna odsyta¢ czytelnika do haset, przy ktérych nie ma pis-
miennictwa.

Z drugiej strony nalezy pamieta¢, ze odsytlacze kierujg nie
do okreslonych kart katalogowych, ale do wszystkich kart, ja-
kie sa zgromadzone pod jednym nagtdwkiem przedmiotowym.
Dlatego przy odsytaczach nie podaje sie sygnatur ksigzek,
choc¢by nawet kierowaly do nagtdéwka z jednag tylko ksigzka.

Odsytacze orientacyjne daje sie wowczas, gdy
pod jakim$ nagtéwkiem chcemy wskaza¢ przyktadem, ze zwig-
zane z danym tematem pismiennictwo moze sie znajdowac row-
niez przy innych tematach. Stosuje sie to zwiaszcza w Oidnie-
sieniu do tematow jednostkowych, ktérych wyliczanie (zwtasz-
cza w katalogu duzej biblioteki) zajetoby wiele miejsca. Przy-
ktady podane w takim odsytaczu wystarczg, aby wskaza¢ droge
dalszych poszukiwan. Np.



Literatura polska — historie
zob. tez
nazwi.;ka poszczegélnych pisarzy
np. Mickiewicz Adam
Sienkiewicz Hnryk itd.

Podrdéznictwo
zob. tez
nazwy poszczegoélnych czesci
Swiata i krajow
np. Azja — podréznictwo
Hiszpania — podréznictwo Itd.

To samo mozna zastosowac przy wyliczaniu poszczegdlnych
gatunkéw i rodzajoéw. Np.

Bibliografia
zob. tez
nazwy poszczegdlnych dziedzin
dziedzin i zagadnien miejiscowosci

os6b itd.

np. Muzyka — bibliografia
Krakéw — bibliografia
Kopernik Mikotaj — bibliografia

Drzewa
zob. tez
nazwy poszczeg6lnych gatunkow
np. Brzoza
Buk
Dab itd.

Niekiedy odsylaicze oorientaicyjne moga by¢ takze przy na-
gtowkach ,,pustych”. Np.

Bitwy
zob.
nazwy odpowiednich miejscowosci
np. Grunwald — bitwa 1410 r.
Stalingrad — bitwa 1942— 1943 .

W bibliotekach mniejszych, zwilaszcza o charalkteirze ogol-
nym, mozna w'skazac wszystkie przynalezne tematy jednost-
kowe, ktorych nie bedzie tak wiele, jak w duzych bibliote-
kach. Bedzie to niewatpliwie z ko>rzyscig dla czytelnika, ktéry



W tego rodzaju bibliotekach skioininy jest szuika¢ pismiennictwa
raczej pod tematami ogdlniejszymi.

f) Techniczna strona prowadzenia katalogu
przedmiotoAveg o

Nagtowki wypisuje sie na gorze karty, ponad hastem
alfabetycznym, najlepiej odmiennego koloru atramentem (np-
czerwonym), podkreslajgc wszysitkie wyrazy wchodzace w skitad

tematu (Prawo — biblioigrafia. Prawo miedzyna-
rodowe — zjazdy. Walka o pokdéj — Polska).
Szeregowanie. Karty szereguje sie abecadtowo, naj-

pierw v/edilug tematéw (podkreslonych czesci nagtéwka przed-
mioitowego). Temat z dopowiedzeniem idzie zawsze po temacie
bez dopowiedzenia bez wzglagdu na towarzyszace tamtemu
ckresinild, a v/iec np.

Rzym — ludnos¢é

Rzym — zabytki

Rzym fpanslwo] — bibliografia
Rzym [panstwo] — historia.

W obrebie jednego tematu o uktadzie decyduje alfabet
okreslnikéw, szereguje sie wediug abecadia dalszych okresl-
nikoéw. Odstepstwem od tej ogdlnej zasady jest umieszczenie
tematow z okresSlnikami geograficznymi w osobnej grupie,
przed tematami z innymi okreslnikami. Tematy majgce c-kresl-
niki chronologiczne umieszcza sie przed wszystkimi innymi.
Np.

Prawo

Prawo — XVI w.
Prawo — XVIII w.
Prawo — Polska
Prawo — ZSRR
Prawo — bibliografia
Prawo — organizacje

Prawo — zjazdy



Prawo agrarne zob. Rolnictwo — prawo
Prawo cywilne

Prawo cywilne — Niemcy

Prawo cywilne — Niemcy

Prawo cywilne — bibliografia

Prawo cywilne — orzecznictwo zob. Orzecz-

nictwo cywilne
Prawo miedzy narowe itd?)

Polska

Polska — goispodarka
Polska — polityka
Polska — statystyka

Polska Potudniowa

Polska Zachodnia

Polska Partia Robotnicza zob. Polska Zje-
dnoczona Partia Robotnicza

W obrebie jednakowych nagtéwkédw przedmiotowych (tj.
tematow z okreslnikami) zasady szeregowania sg takie same
jak w katalogu systematycznym w obrebie jednego symbolu
(zob. str. 1b3).

Odsytacze wypisuje sie na oddziielnych kartkach (mo-
ga byc¢ innego koloru); umieszcza sie je przed kartami katalo-
gowymi z tym samym nagtowkiem.

1) Spotyka sie tez niekiedy szeregowanie mechaniczne, polegajace
na tym, ze bierze si? pod uwaga najpiarw pierwszy wyraz nagtdwka
przedmiotowego, potem kolejne dalsza, bez wzgledu na ich znaczenie
(tzn. czy sa okres$lnikami czy stanowiag cze$¢ tematu wielowyrazowego).
I"p.

Prawo

Pravvo — bibliogralia
Prawo cywilne

Prawo miedzynarodowe
Prawo — organizacje
Prawo — zjazdy



Mozna stosowa¢ takze karty rozdzielcze (z trwal-
szego materiatu i wyzsze od normalnych kart). Na wystajg-
cych czesciach kart rozdzielczych zaznacza sie litery alfabetu
badz sylaby haset przy wiekszej ilosci kart, a takze najwaz-
niejsze hasta, ktore grupuja przy sobie wieksza ilos¢ ksigzek
lub na ktére chcemy zwrdéci¢ sipecjalng uwage.

Niezbedng pomoca przy prowadzeiniu katalogu przedmio-
towego jest kartoteka przyjetych tematow,
okreslnikow i odsytaczy, ktére trzeba prowadzic¢
rownoleigle z pracg nad samym katalogiiem. W kartoitece tej
nalezy umieszcza¢ wszystkie przyjete tematy (lacznie z jed-
nostkowymi) oraz okreslniiki (z pominieciem geograficznych
i chronoilogicznych).

Kartoteka ta utatwia ustalanie nagtéwkéw przedmiotowych
dla nowych ksigzek i zapewnia konsekwencje w ich stosowa-
niu. W przypadkach watlpliwych, gdy tistalenie temaitéw spra-
wia specjalne trudnosci, trzeba bedzie jednak — niezaleznie
od kartoteki — siegng¢ do samego kaitalogu, aby sprawdzié¢,
gdzie umieszczono inne ksigzki o podo'bnej tresci.

Kaitalog przedmioitowy jest ~trudniejszy do pTOwadzenia niz
katalog systematyczny. Znaczniie tatwiej jest przydzieli¢ ksigz-
ke do odpowiedniego miejsca w katalogu systematycznym, niz
sformutowaé nagtowki przedmiotowe dokladnie oddajgce tresé
ksigzki. To tez mniejsze biblioteki powszechne nie powinny go
prowadzi¢, jesli nie majg oidipowiedniej dodatkowej pomocy
w postaci drukowanego stownika tematdéw przedmiotowych
i centralnie drukowanych ikart katalogowych z gotowymi na-
gtowkami przedmiotowymi.

Przy zakiadaniu katalogu systematycznego opartego na kla-
syfikacji dziesietnej, pomocag sg przede wszystkim gotowe tab
blice klasyfikacyjne. W katalogu przedmiotowym role takich
tablic spetnia centralnie opracowany, drukowany stownik
tematéw i okresS$lnikdéw. Przy ogélnej znajomos$::i
zasad prowadzenia katalogu przedmiotowego, gotowe sformuto-
wania tematow (wraz z siecig odsytaczy) oraz okreslnikow,
znacznie utatwiajg prowadzenie tego katologu. Stownik taki



-2 ostat opracowany w Instytucie Bibliograficznym Biblioteki Na-
rodowej i ogtoszony drukiem w 1956 roku.

Ogromnym utatwieniem przy prowadzeniu katalogu przed-
miotowego (jak zresztg i przy innych katalogach) moga byc¢
centralnie drukowane karty katalogowe, wydawane przez
wspcimniany Instytut Bibliograficzny dla biezagcych wydaw-
nictw polskich i zaopatirzone opréocz znakoéw klasyfikacji dzie-
sietnej w nagtdéwki przedmiotowe. Centralnie drukowane karty
mcigg by¢ wigczane do katalogu po wypisainiu na goérze kairty
nagtdow'ka przedmiotowego podanego na dole kairty. Jesli karta
jest zaopatrzoaia w kilka nagtowkow, nalezy do katalogu wiag-
czyc¢ tyle kart, ile jest nagtdowkoéw przedmiiotowych. Jesli karta
wptyneta do biblioiteiki pézniej niz ksigzka, mozna sprawdzic¢
poprawnos¢ zrobionego samodzielnie opisu przedmiotowego.
Dla ksigzek, do ktéorych nie ma drukowanych kart, opisy trzeba
Tobi¢ na podstawie drukowanego Stownika.

Bez tych pomocy katalog przedmiotowy moze by¢ dobrze
prowadzony tylko przez bibliotekarza doswiadczonego i dobrze
zaznajomionegio z tg technikg pracy.

e. KATALOG PRZEDMIOTOWY A KATALOG SYSTEMATYCZNY

Duzo na ten temat pisano. Kazdy z tych dwéch zasadni-
czych rodzajow katalogu rzeczowego ma swoich zwolennikéw
i przeciwnikéw, przytaczajagcych odpowiednie racje za i prze-
ciw, Nie jest naszym celem wdawanie sie w teoretyczne roz-
wazania o Wyzszosci jednego lub drugiego typu katalogu. Jak
czesto bywa w dysikusji, obydwie stromy maja czesciowo stusz-
nos$¢, kazdy bowiem z tych katalogbw ma swoje wady i zalety.
O przyjeciu przez dang biblioteke formy katalogu systematycz-
nego luib przedmiotowego powinno decydowac to, ktéry z tych
dwu katalogéw jest przydatniejszy w pracy danej biblioteki.

Najczestszym zarzutem wytaczanym przeciw katalogowi
przedmiotowemu jest to, ze nie daje systematycznego przegla-
du pismienniiictwa, i czytelnik, Kktdéry chce zorientowac sie
w catosci pismiennictwa jakiej$ dziedziny, ma niewatpliwie



tatwiejsze poszukiwamia w katalogu systeimatycznym. Skupia
.on bowiem pismieTinictwo na okreslomy temat w jednym miej-
scu i czytelnik przegladajgc cierpliwie — kartka za kartkg —
katalog w obrebie tej dziedziny moze mie¢ pewnos¢, ze w da-
nej bibliotece juz nic pomadto na ten temat nie znajdzie.

W katalogu systematycznym nie tak wazng role jak
w przedmiotowym odgrywa sformutowanie nagtéwkow dzia-
towych (oczywiscie patrzac na zagadnienie od strony technicz-
nej budowy katalogu). Chodzi o to, ze czytelnik moze nie wie-
dzie¢ doktadnie jak brzmi prawidtowa — z punktu widzenia
naukowego — nazwa interesujgcego go zagadnienia; wystar-
czy, ze wie w jakim miejscu katalogu, w obrebie jakiej dzie-
dziny to zagadinienie wystepuje.

Natomiast szukajgc w katalogu przedmiotowym czytelnik
nie zawsze ma pewnos$¢, czy natrafit na wtasciwe hasto i czy
szukat pod wszystkimi tematami, ktdre sie wigza z jego za-
gadnieniem. Zaktadajgc, ze katalog jest dobrze prowadzony
i ze jest poprawnie zrobiona sie¢ odsytaczy, wertowanie go
w poszukiwaniu wszysitkich haset dla zorientowania sie w ca-
tosci pisSmiennictwa z danej dziedziny jesit istotnie dos¢ ucia-
zliwe.

Katallog przedmiotowy natomiast niewagtpliwie goruje, jesli
chodzi o udzielenie szybkiej infoirmacji na okreslony teimat.
Xjdy czytelnik nie ma czasiu na ditugie poszukiwania i gdy nie
zalezy mu na stwierdzeniu zwigzkéw i zaleznosci miedzy da-
nym zagadnieniem a innymi zagadnieniami, nieocenionym
P'rzewcdniikiem bedzie dla niego katalog przedmiotowy, ktéry
od razu udzieli mu odpowiedzi: na interesujgcy ciebie temat
jest u nas tylko to, co znalazte§ pod danym nagtowkiem.
W tym przypadku czytelnik nie potrzebuje sie zastanawiac,
do jakiej dziedziny w systematyce nauik i piSmiennictwa nalezy
interesujace go zagadnienie.

Jedli wiec w bibliotece przewazajg czytelnicy, dla ktérych
jest waznym logiczny uktad pismiennictwa, to korzystniejszy
bedzie dla nich katalog systematyczny. Jesli zas do katalogu



rzeczowego biblioteki jprzychodza czytelnicy, szukajacy szyb-
kiej infoirimacji ma 'okreslony temat, to pozyteczniejszy bedzie
<Gla nich katalog przedmiotowy.

Niewatpliwie w bibliotece ipowszechnej, gdzie przewaza typ
czytelnika, ktéry raczej nie ma aprecyzowanych zalioteresonvan,
ktory szuka czesto lektury popularnoinaukowej dla pogtebienia
swego wyksztatcenia ogolnego’, dla rozszerzenia horyzontow
umystowych badz pogtebienia swiadomosci politycznej, katalog
systematyczny spetnii sikuteczniej swoja irole wychowawczag,
podsuwajac ksiazki z catej dziedziny skupione razem — czy tn
ujmujace ogolnie catoksztatt dziedziny, czy tez omawiajace po-
i¥Zcz€gollne zagadnienia.

Podchodzac do zagadnienia katalogéw rzeczowych od strony
bibliotekarza, warto o tym pamieta¢, ze biblioteka powinna
wzig¢ takze pod uwage swoje realne mozliwosci: dla ktérego
typu katalogu bedg lepsze warunki budowy i dalszego rozwoju.
Zwlaszcza trzeba to rozwazy¢ przed powzieciem decyzji oo do
prowadzenia katalogu przedmiotowego bez zajpewnienia sobie
dodatkowych pomocy, o ktérych wyzej wspomniano. Poza tym
dla niektérych bibliotek moze mie¢ znaczenie to, ze katalog
systematyczny lepiej informuje o zasotoaich biblioteki w zakre-
sie poszczegdlnych dziatdw i utatwia planowe uzupeinianie
ksiegozbioru.

Idealnym roizwigzaniem bytoby pirowadzenie réwnolegte
dwu katalogéw rzeczowych, systematycznego i przedmiotowe-
go, ktére by tacznie najlepiej odzwieirciadlaty zawartosc¢ ksie-
gozbiciru i najlepiej zaspakajaty dezyderaty réznych typow
czytelnikéw. W naszej praktyce bclbliotecznej rzecz bytaby tru-
"dna do zrealizowania, gdyz zwiekszytoby to znacznie obowiazki
i tak przewaznie juz ;przecigzonyclh praca bilbliotekarzy. W kaz-
dym razie rzecz warta zastanowieinia, czy przynajmniej dla
niektérych partii ksiegozbioru, czesciej wykorzystywanych
przez czytelnikéw, nie warto prowadzi¢ takze odrebnego kata-
logu uktadanego wediug odmiennego kryterium, niz katalog
gtéwny. Wiele bibliotek zresztg zaktada takie odrebne kafelogi



dla specjallnie alktuaimych zagadnden, tzw. kartoteki zagadnie-
niowe, ktore moga by¢ prowadzoine w uktadzie systemiatbrcz-
nym badz przedmiotowym.

9. KATALOG KRZYZOWA

Katailog przedmiotowy moze by¢ potaczony w jednym sze-
regu z katalogiem alfabetycznym, tworzgc woéwczas tzw. kata-
log krzyzowy. W tym pirzypadiku katalogowane dzieto bedzie
umieszczone w katalogu pod hastem alfabetycznym (autor badz
tytut dzieta anoniimowego lub zbiorowego) oraz pod tyloma
hastami przedmiotowymi, ile wyniknie z c]pisu przedmioto-
wego.

Mozna w taki uklad wigczy¢ takze liaista tytutowe (nawet'
od dziet autorskich) bgdz hasta utworzone od fotrmy pismien-
'niczej lub wydawniczej. Teoiretyczniie uktaidow krzyzowych
(podwdjnych, potréjnych lub poczwdérnych) moze byc¢ tyle, ile
moze byc¢ koimbinacji z potgczenia w jednym szeregu haset
utworzonych od: autora, tematu, tytutu i formy. W praktyce
obok potgczenia haset alfabetycznych z przedmiotowymi spo-
tyka ,sie jeszcze wzglednie czesto ukiad krzyzowy potréjny:
(hasta alfabetyczne, przedmiotowe i tytutowe. Zresztg nawet
w takim potréjnym ukladzie nie wszystkie pozycje muszg byc¢
wykazywane pod wszystkimi cechami. Dla utwordéw beletrys-
tycznych waznjan elementem jest obok autora ksigzki jej ty-
tut; niejeden czytelnik tatwiej pamieta tytut ksigzki niz naz-
wisiko autora i pod tytutem chetniej by jej szukat w katalogach.
Temat natomiast dzieta beletrysitycznego jest cechg, wedtug
ktorej rzadko ktory czytelnik chciatby w katalogu sizuka¢ lek-
tury. Przy dzietach naukowych zas wazne jest z punktu wi-
dzenia czytelnika nazwisko autora lub jeszcze czesciej temait.
W katalogu krzyzowym potréjmym bytby zatem najbardziej
ekonomiczny tafci ukiad, w ktérym dzieta naukowe bytyby
wykazywane pod autorem i tematem, natomiast dzieta lite-
rackie pod autorem i tytutem.



Uktad krzyzowy jest czesto» stoisoiwainy w bibliografiach
i katalogach E-merykanskich. W stosunkach polskich jest on
zjawiskiem raczej rzadlkim. Z bibliografii moznaby wskazac
Polska bibliografie lekarskg S. Konopki, w ktorej opisy biblio-
graficzne sg wykazywane pod hastami alfabetycznymi i przed-
miotowymi.

BIBLIOGRAFIA i)

Swiderski B.,, OSMOLSKA S,, KOSSONOGA J.; Klasyfikacja pis-

miennictwa. Katalog rzeczowy. W: Bibliotzkarstwo naukowe
z uwzglednieniem dokumentacji naukowo-technicznej. W-wa 1956
s. 200— 231.

GRYCZ J. Bibliotekarstwo praktyczne w zarysie. Wyd. 2. Wroctaw 1951
(s. 93— 123: Katalogi rzeczowe).

KLENOW A.: Technika biblioteczna. W-wa 1951 (s. 80— 137; Klasyfi-
kacja i ketteryzacja ksigzek; s. 232— 256: Katalog systematyczny).

RYTEL Z.: Opracowanie ksiegozbioru. W-wa 1955 (s. 85— 123: Katalcgi
rzeczowe).

TESLENKO O. P.: O projekcie klasyfikacji bibliotecznej (Gté6wne zasa-
dy i podstawowe dziaty). W-wa 1935 Biblioteka Narodowa —
Instytut Bibliograficzny Biuletyn Instytutu Bibliograficznego.
T. IV. Nr 8.

Klasyfikacja dziesietna. Zasady ogé6lne. Tablice pomocnicze. Poddziaty
wspoélne. Symbole ztozone. W-wa 1951 Centralny Instytut Doku-
mentasji Naukowo-Technicznej s. 74.

OSMOLSKA S. Klasyfikacja dziesietna. W: Wyktady z dokumentacji
naukowo technicznej. W-wa 1951 s. 52— 67.

CZARNIECKA J., SIEKIERYCZ K.: Katalog rzzczowy w bibliotekach
gromadzkich i powiatowych. W-wa 1956 Biblioteka Narodowa —
Instytut Ksiazki i Czytelnictwa s. 36.

LYSAKOWSKI A.: Katalog przedmiotowy. Podrecznik. W-wa 1946s. 192.

KOSSONOGA J.: Stownik tematéw dla bibliografii i katalogéw w ukta-
dzie przedmiotowym. W-wa 1956 Biblioteka Narodowa — Instytut
Bibliograficzny s. 172.

*) Zob. réwniez tablice klasyfikacji dziesietnej wymienione na
s. 181— 182.



ROZMIESZCZENIE, HIGIENA | KONSERWACJA ZBIOROW

Opracowaty: Alina Gawinowa i Julia Millerowa

1 OGOLNE ZASADY ROZMIESZCZENIA ZBIOROW

Przy oirgainizowainiiu biblioteiki jaikieigokolwiek tyipu i wiel-
kosci powstaje bardzo wazne zagadmienie, jaik rozmiesci¢ ksie-
gozbior. Trafne rozwigzanie tego pTtobleTn w duzym stopniu
zadecyduje o dobrej otTganiziacji pracy bibliotecznej i witasci-
wym funkcjonowaniu biblioteki. Bibliotekarz przystepujacy do
rozmieszczenia zbiorow musi mie¢ na wzgledzie:

1) tatwos¢ i szybkos¢ w operowaniu ksigzka ze wzgledu
na potrzeby czytelnika;

2) oszczedne wykorzystanie miejsca przeznaczonego na
ksiegozbior;

3) troske o zabezipieczenie zbioréw.

Harmonijne i robwnoczesne zados$c¢uczynienie tym wszystkim
wymagainiiom swiadczy¢ bedzie o dobrej pracy bibliotekarza.

Czytelnik i jego potrzeby — to dla biblioteki czynnik de-
cydujacy. Od niego nalezy zacza¢ rozwigzywanie ipostawioaiego
zadania i dostosowal reszte wymagan.

R6znym tyipoan czytelnikéw odipowiadajg rézne foirmy pra-
cy bibliotekarza. Inaczej wyglada obstuga pracowmika nauki,
inaczej trudnigcej sie gospodarstwem domowym kobiety, ina-
czej ucznia, inaczej malego dziecka. BibliO'tekarz, planujacy
prace w swojej bibliotece, musi z gory p'rzewidzdec formy tej
pracy i tak zorganizowac¢ warsztat, zeby mdgt sie nim postu-
giwac¢ najskiadniej i z najwieksza korzyscig dla czytelnika.

Duza pomocag bedzie tu praktyka innych bibliotek, ktéra
uczy, ze zazwj~czaj duze biblioteki dzielg swoje ksiegozbiciry
wedtug rodzajow wydawniczych, a wiec rozmieszczajg osobno



(ksigzki, osobno czasopisma, osobno inne zbiory specjalne, ze
w obrebie tych grup najczesciej stoisuje sie ukitad nuimero'jvy,
przestrzegajagc dla oszczedinosci miejsca tzw. formatowania
ksigzek. Udostepnianie jest tu raczej nieskomplikowane. Cata
uwaga sikupia sie na katalogach i dobrze postawionej stuzbie
informacyjnej. Dostarczainie ksigzek jest raczej mechaniczne
i stad potrzeba pedantycznego pilnowania porzadku w ustawia-
niu ksiegozbioru, gdyz wiadomo, ze ksigzka niewtasciwie wig-
czona ginie w magazynach jak w lesie.

Inne doswiadczeinia przekazuja bibliotelki powsizechne Sred-
nie i mniejsze. Ksiegozbidr nieduzy, przewaznie Kilkutysieczny,
musi by¢ sprawnym i wygodnym narzedziem w reku biblio-
tekarza. Mozna go jak najbardziej zblizy¢ do™ czytelnika,
otwierajac goscinnie drzwi do magazynu i wtedy mowi sie
o ,,wolnym dostepie" do poélelk (obecnie jednsik nie stosowanym
w bibliotekach polsikich); mozna magazyn zamllcng¢é i samemu
wydawac ksigzki, alle w obu tych wypadikaoh uktad ksiego-
zbioru nie powinien by¢ mechaniczny.

Znacznie witasciwsze dla tych bibliotek jest zgruroowanie
ksigzek wedtug dziedzin wiedzy, ktdére pozwala biblioiteikom
powszechnym przerzuci¢ punlkt ciezkosci z kaitalogu na samg
ksigzke. Przecietiny czytelnik takiej biblioteki ani nie lubi,
ani nie bardzo umie postuigiwa¢ sie katalogiem; natomiast
ksigzka, do ktorej badz ma dostep bezposredni, badz przez
bibliotekarza, cieszy sie powodzeniem. Jest to tajemnica nie
tylko emanujacej z niej tlresci, ale wielu innych zewnetrznych
czynnikow, jsk staranna szaita graficzna, rozmiary czcionek itp.
elementy, ktérych katalog nie jest w stanie przekazac¢. System
ustawiania fcsigzeik “wedtug rOizdziatow utatwia obstuge czytel-
nikow, dajac bibliotekarzowi poza tym mozliwo$¢ prawdziwej
pracy pedagogicznej.

O rozimieszczeniu zbioirbw w réznego typu bibliotekach
trudno zresatg moéwi¢ w sposoéb kategoryczny. Nie ma tu obo-
wigzujacej recepty, istnieje natomiast pewna suma doswiad-
czen. Zasadniczo ostatecznym, roztrzygajacym czynnikiem po-
winny by¢ potrzeby czytelnika, ale mogg to by¢ rowniez wa-



ruraki olbiektywne (lokal, personel, bezipieczenstwo ksiegoztoiiaru
itp.), ktére zdecyduja wbrew mteresom czytelnika i przyjetej
ogo6lnie praktyce o takim, czy innym rozimieszczeniu zbioréw.

Poza potrzebami czytelnika i wygoda bibliotekarza wtas-
ciwe rozmieszczeime ksiegozbioru pozwaila na cszczedniejsze
wykorzystainie miejsca. Pamieta¢ trzeba, ze 'ksiegozbiory po-
wiefcsizajg sie i miejsce na magazyn musi by¢ zawsze pomysla-
ne ,,na wyrost“. Zagaidinienie to jest szczegdélnie wazne przy
planowaniu magazynu. Najlepiej wiec z otdwkiem w reku,
liczac ok. 45—50 woluminéw na 1 m biezacy poiki, lub 300
woluminéw na regat znormalizowany, wykalkulowa¢ gdzie
ulokowac¢ ksiegozbiér, aby moégt swobodnie inarasta¢, bez za-
kiécania ustaloinego porzadku.

Przy dzisiejszych cgélnokrajowych trudnosciach lokalowych»
ciasiniota pcmie,szczen na ksigzki we wszystkich niemal biblio-
tekach jest sprawg nagminng, to tez nieraz rozwigzuje sie ten
problem gospcdarczymi spoisobami, ktoérych bynajmniej nie
mozna zalecaé, aile nalezy o niclh wspomnie¢. A wiec w lokalu
wysokim mozna zbudowac antresole i po wewnetrznych schod-
kach dostawac¢ sie do ulckowanych tam regatéw. W lokalu
parterowym mozna przebi¢ sie w doét i wykorzysta¢ na ma-
gazyn piwnice, po gprzednim ich przystosowaniu do tego celu.
Niewtasciwym eposobem jest uktadanie ksigzek w szafie
w dwa rzedy, lub stosy. Niewygoda ptynaca z takiego rozwig-
zania i dla ksigzek i dla bibliotekarza jest niewspoétmierna
z uzyskanym w ten sposéb miejscem.

Poza rozsadnie oszczednym umieszczeniem Kksiegozibioru,
nalezy przezornie zabezpieczy¢ go zardwno z zewnatrz, jak
i wewnatrz lokalu. Dobre zamki przy drzwiach, doktadne za-
mykanie okien, zwlaszcza na parterze, skrupulatina, lecz dys-
kretna kontrola czytelnikbw — powinny ustrzec przed nie-
Oiczekiwanymi stratami. Najwazniejsza jednak sprawg jest
oddziaiywanie biblioteki na czytelnikbw w sensie wychowaw-
czym i z tej akcji nigdy zadna biblioteka nie moze zrezygno-
wac.



Nie frzeba tez sitwarza¢ okolicznosci, w ktérych ksigzki mo-
ga by¢ narazone na zaginiecie. Jesli wiec muszg sta¢ na kory-
tarzu, jalk to sie zdarza w biblio'tekach szikoOmych czy zwigzko-
wych, to powinny zfiajdowac¢ sie zawsze w zamykanych szafach.
Nie wolno tez umieszcza¢ ksigzek niecpatrzcinych pieczatka
biblioteki w miejscach dostepnych dla czytelniikéw.

Poza niebezpieczenstwem zewnetrznym, istnieje jeszcze dla
ksiegozbiciTu szereg miebezipieczensitw wewnatrz biblioteki.
Sg to: pozar, wilgoc¢, insekty, gryzoinie itd. Zapobieganie im
jest tak wazne, ze wymagr osabinego omoéwienia w odpowie-
dinim rozdziale.

2. SYSTEMY ROZMIESZCZANIA ZBIOROW

Rozré6zni¢ mozna dwie zasadnicze grupy uktadéw, a mianiO"
wicie:

a) uktady formalne,

b) uktady rzeczowe.

Cecha rézniagca obie te grojjpy jest punkt widzeniia, z kto-
rego spojrzy sie na ksigzke. Jezeli podstawag ukiadu zbioréw
bedzie jakakolwiek cecha zewnetrzna ksigzki, iiklad nazywa
sie formalnym <c¢czy mechanicznym. Jezeli zas pod-
stawg uktadu bedzie tres¢ ksigzki, ukitad nazywa sie rze-
czowym.

a) Uktady formalne.

Uktaidow formalnych ksiiegozbiotru znamy bardzo duzo.
Ograniczymy sie tu jednak do podania najbardziej rozpo-
wszechnionych, wyjasniajgc pokrétce, na czym kazdy z nich
polega.

Zajcznijmy od uktadu wedtug numeru biezag-
cego, tzw. ,numerus curren s“.

Kazda ksigzka wptywajgca do biblioiteki zostaje wpis.ana do
ksiegi inwentarzowej pod witasciwym sobie kolejnym noome-
rem. Przy ukitadzie, o ktérym mowa, 'rwuter ten jesit trakto-



wany jako numer miejsca danej ksigzki w maigazynie (tzw.
sygnatura). W ten sposéb powstaje cigg ksigzek utozonych wg
numeru biezacego (numerus currens), bairdzo prosty, tatwy do
skontroilowaniia w 'OipaTCiu o ksigzke inwentarzowa. Sprawa
komplikuje siig troctie, jesli wa sie do czynienia z ksiega in-
wentarzowg prowadzong systemem, wediug ktérego jednostke
inwentarzowg stanowi nie dzieto, a wolumen. W ten sposéb
dzieto wielotomowe ma kilka numeréw, a jesli nie wptyneto
do biblioteki réwnoczes$nie jako cato$¢, numery poszczegol-
nych tomoéw nie sg kolejne. Poniiewaz na pdéice w magazynie
cate dzieto powinno sita¢ razem, umiesizcza sie wszysitkie wolu-
miny pod numerem inwentarzowym I-go rfcomy, rezeirwujgc
miejsca dla tomoéw nastepnych.

Pewng odmiang opisanego uktadu formailnego jest uktad
formatowy, Kktoéry polega na taczeniu ksigzek w grupy
o tej samej mniej wiecej wysoikosci grzibietéw. Caly ksiegozbior
podzielony zostaje na 4 formaity biblioteczne, ktére okresla
miara wysokosci grzbietu ksigzki wg anastepujacej tabeli;

do 20 cm 16» I format
od 20 cm do 25 cm 80 I »
od 25 cm do 35 cm 40 m -,
powyzej — 35 cm 2» v

Dla kazdego formatu przewiduje sie okres$long ilo$¢ regatow
zairbwno na te ksiazki, ktére biblioteka posiada, jak i na prze-
widziany przyrost. Na og6t w bibliotekach przewaza iloSciowo
Il format, mniej jest ksigzek foirmatu I, jeszcze mniej — III,
za$ 1V nalezy do wyjatkow.

Podziatu iksigzek na formaty dokonuje sie przed ich wcig-
gnieciem do inwentarza. Kazdy format ma oddzielng 'ksiege
inwentarzowg; wpisywane pozycje otrzymujg w obrebie po-
szczegblnych formatéw kolejng numeracje zaczynajgc od 1.
Dla odréznienia czterech ciggébw numerowych opatruje sie
ksigzki sygnatura skladajgca sie z nastepujacych elementow:
z cyfry rzymskiej oznaczajacej format i numeru inwenitarzo-



wego ksiazki; np. 1/25, 1/26 lub 1.25 1.26, 11/25, 11/26 itd. Za-
miast I, Il, Ill, IV na oznaczeinie formatu mozna uzywac liter:
A, B, C, D.

Uktad formatowy przynosi oszczednos$¢ miejsca i dlatego
dosy¢ czesto stoisowany jest w wielu wariantach w duzych
i przewaznie starszych biibliotékach, natomiast w bibliotekach
powszechnych, ktére nie maja tak wielkich ksiegozbioiréw, ten
dos¢ skomplikowany system sie nie optaca, daje jedynie maltg
korzys¢ a dcs$¢ duzo kitopotow. Przy prowadzeniu kilku inwen-
tarzy i kilku ciaggéw numero-ft*ch, utrudnione jest wypozycza-
nie, kontrola i statystyka. Niektore bilblioteki starajg sie te
trudnosci oming¢ i najpierw usitawiajg ksigzki na potkach re-
gatu umieszczajgc mate formaty na gérnych poétkach, srednie —
na Sroidkowych i najwieksze na dolnych, a nastepnie wpisujg
kolejno juz ustawione szeregi ksiigzek do jednego inwentarza.

Uktad alfabetyczny polega na ustawieniu ksigzek
wedtug alfaibeitu nazwisk autoréw, a w drukach anonimowych
wg alfabetu tytutdw Icsigzek. Dla tatwiejszego odszukania
ksigzki nazwisko autora oraz tytut powinien by¢ wpisany w ca-
tosci bez skrétéw wzdiuz grzbietu ksigzki. W obrebie jednego
autora uktada sie ksigzki alfabetycznie wg tytutdw jego> dziet.
W obrebie jednego autora i tego samego tytutu, przy wielu
wydaniach dziiela, najtatwiej przyja¢ uktad chronologiczny. Wi-
dac¢ sitad, ze zasady sg takie same, jak przy szeregowaniu kart
w katalogu alfabetycznym. Oczywiscie, jest rzecza niezbednag
rezerwowanie wolnego miejsca na druki przybywajgce, zeby
nie trzeba byto przy wilaczaniu no'wych ksigzek przesuwac
catego szeregu. Doswiadczenie wskazuje, ze najwiecej miejsca
nalezy rezerwowac¢ dla liter; K, M, P. S. Jako podstawowe
takie ustawienie spoityka sie bardzo rzadko, czesciej stosuje sie
je w potaczeniu z ustawianiem systematycznym, np. w dziale
literatury pieknej.

Uktad <chronologiczny przyjmuje za podstawe
rok wydania ksigzki. W ukladzie tym iistawia sie Icsiegozbidr
pochodzacy z jednego okresu czasu, przy tym mozna braé¢ za
podstawe zaréwno wiek, jak 10-lecie, lub rok — zalezy to od



umowy. Uktad chronologiczny samoistny jako uktad zasadni-
czy wystepuje rowniez wyjatkowo, natomiast czesto stosuje
sie go jako ukiad pomocniczoiporzadkowy, np. przy iikiadzie
dziatowym lub systematycznym.

Do rzadziej stosowanych ukiladdw mechainicznych zalicza-
my; uktad wg jezyka drukéw, wg kraju, w ktérym zostaty
wydane, wg insitytucji wydawniczych (np. oiormy, sprawozda-
nia itp.).

b) Uktady rzeczowe.

J?lk wFiTomni’ano wyzej, uklady rzeczowe zwigzane sa z tres$-
cig ksiigzki. W wyniku podziatu ksiegozbioru wg tresci wyste-
puja gruipy ksigzek obejmujgce pewne dziedziny wiedzy. Do-
bor ksigzek o odpowiedniej tresci, jak i tv/orzenie z nich do-
wolnej ilosci grup iizalezniony jest od wielkos$ci ksiegozbioru
i od potrzeb czytelnikéw danej biblioteSki.

Gtéwnym zadaniem bibliotekarza, szczegdlnie w bibliotece
poiV;~szechnej, jest dostarczenie czytelnikowi odpowiedniej
ksigzki. Katalog rzeczowy nie jest wystarczajagcg pomoca, gdy
chodzi o dobranie ksiazki (nie tylko na dany temat) wiasciwej
dla poziomu czytelnika i jego potrzeb. Odgrywa tu jeszcze
role sposéb ujecia przedmiotu, rodzaj wydania, czasem i szata
graficzna wydawnictwa. Trzeba nieraz wzig¢ kilka ksigzek do
reki, zeby wybra¢ z nich jednag potrzebng. Zgrupowanie 'ksig-
zek wg odpowiednich dziatéw bardzo utatwia prace.

Poza tym, sposéb rzeczowego ustawiania zbliza biblioteka-
rza do zasiobow biblioteki. Przyczynia sie to do pogtebienia
znajomosci literatury, ktérag operuje, oraz utatwia orientacje
w zasobnosci i braikach poszczegdlnych dziatow.

Uktad rzeczowy, jak kazdy inny, ma tez pewne wady. Jest
uktadem nieekonomicznym, jesli chodzi o ilos¢ miejsca w ma-
gazynie. Trzeba przy stosowaniu tego uktadu rezerwowac¢ duzo
(ok. 1/4) miejsca w magazynie i ciasniejsze ustawianie zmusza
w rezultacie do przesuwania czestego catych dziatéw, przy wia-
czaniu nowych naibytkoéw.



Obawy przesuwania ksiegozbioru — nawet przy najbardziej
przewidujgcym planowaniu dziatowego rozmieszczania ksigzek
— istniejg oczywiscie zawsze, ale tylko wielkie ksiegozbiory
bibliotek naukowych oraz duzych bibliotek powszechnych ro-
sng w niesikonczono$¢. W mniejszych bibliotekach powszech-
nych zbiory narastajg w powolniejszym tempie, a poza tym
CcO pewien czas usuwane sg z magazynow ksigzki zniszczone
i przesitarzate.

3. SPOSOBY (SYSTEMY) USTAWIANIA KSIAZEK
W BIBLIOTEKACH POWSZECHNYCH

Duze biblioteki powszechne oraz biblioteki naukowe, w kto-
rych proces narastania zbiorow jest szybki, stosujg ze wzgledu
na oszczedno$¢ miejsca w magazynach ustawianie zbioréw za-
sadniczo wg formatéw, tj. w sposdb mechaniczny, umozliwia-
jacy tatwa i szybkag obstuge czytelnikéw. Oczywiscie przy tjrm
systemie nie mozna bez pomocy katalogu odszukac¢ ksigzki na
ipotce oraz zaznajomic¢ sie z zawartoscia ksiegozbioru. W ma-
tych i $rednich bibliotekach powszechnych, w ktérych biblio-
tekarz najczesciej sam dobiera i wyjmuje z po6tki ksigzki, uktad
zbioréw wg formatow nie powinien mie¢ zastosowania.

Najbardziej rozpowszechnionym systemem usitawiania ksia-
zek w tego typu bibliotekach jesit uktad rzeczowy
oparty na klasyfikacji dziesietnej. Polega on,
jak omoéwiono wyzej, na podziale ksigzek wg grup trescio-
wych. Przed przystgpiendem do dziiatlowego tistawiania ksig-
zek, nalezy opracowa¢ schemat ukiadu oparty na tablicach
klasyfikacji dziesietnej (zob. Rozdziat VI; Klasyfikacja i ka-
talog rzeczowy). Liczbe dziatéw i ich dobd6r uzalezniamy od
wielkosci i charakteru ksiegozbioru oraz od zapotrzebowania
czytelnikéw. Schemait zaleca sie oporzadza¢ w 2-ch egzemplar
rzach, z ktérych jeden naklejony na tekture zawiesza sie w ma-
gazynie na zewnetrznej $cianie regatu, a drugi stuzy bibliote-
karzowi przy ustalaniu sygnatur ksigzek. Po ustaleniu sche-



matu dzielimy caly zasob 'ksigzek na odpowiednie grupy tres-
ciowe.

Przy wzroscie ksiegozbioru trzeba nieraz wprowadzié¢ je-
den czy kilka nowych dziatéw, nalezy jednak pamietaé, ze nie
wolno wcigz zmienia¢ schematu, prowadzi to bowiem do chaosu
w magazynie. Zmiana dzialu wymaga zmiany sygnatury na
ksigzkach, co pocigga za sobg koniecznos$¢ poprawek w inwen-
tarzu, w katalogach, na kartach ksigzek.

Jak juz poprzednio podaliSmy kazdy poszczeg6lny dziat ma
swoj znak (symbol klasyfikacji dziesietnej) podiug tego sym-
bolu odnajdujemy ksigzke na pétce, gdyz symbol w orpracowa-
nym przez nas ukiadzie bedz:ie sygnaturg ksigzki. Nalezy wiec
wszystkie ksigzki oznaczy¢ odpowiednimi symbolami. Biiblio-
karz, ktoéry prowadzi katalog dziesietny bedzie mogt to roibic
jednoczes$nie z klasyfikowaniem do katalogu. Majgc w reku
tablice klasyfikacji i schemat uktadu, po sklasyfikowaniu ksig-
zek, wypisuje — otldwkiem na kaircie tytutowej znak (symbol)
dziatlu. W matych bibliotekach przewaznie bedzie to ten sam
symbol w obu przypadkach; przy wiekszych ksiegozbiorach
dziatéw w katalogu bedzie wiecej, niz dziatlbw na péice, gdzie
taczymy pokrewne zagadnienia w jedng grupe. Pewna propor-
cja musi by¢ zachowana, gdyz zbytnie rozcztonkowanie ksigzek
na potkach komplikuje ich odszukanie, wigczenie, a nawet do-
bor lektury.

Uktad dziatow i poddziatéw na podtce bedzie wiec w matych
bibliotekach identyczny z uktadem dziatéw i poddziatéow w ka-
talogu dziesietnym, w bibliotekach wiekszych dziaty i poddzia-
ty w katalogu beda bardziej szczegodtowe, ksigzki zas$ na pot-
kach bedg zgrupowane w obrebie dziatéw wiekszych, nadrzed-
nych. W matych bibliotekach powszechnych wystarczy, na
przyktad podziat na 10 podstawowych grup, w wiekszym ksie-
gozbiorze (powyzej 1000 woluminéw) w miare potrzeby moz-
na wyodrebni¢ w ramach grup nadrzednych bardziej istotne
podziaty o dwu lub trzycyfrowych symbolach. Np. dziat naiuk
epoteczno-ekoinomicznych i prawnych, majacy wiekszy zakres
zagadnien nalezy rozdzieli¢ co najmniej na 2 lub 3 grupy ozna-



czone symbolami: 3,33.335,35. Natomiast, jesli ksigzki z ja-
kiej$ dziedziny sa sla'bo reprezentowane, dla oznaczenia dziatu
wystarczg symbole jednocyfrowe. W zalezjnosci od typu bi-
blioteki mozemy w miare potrzeby w mniejszym lub wiekszym
stopniu zréznicowaé¢ dzialy. Np. w bibliotekach na wsi, gro-
madzacych obszerniejsza Uteratuire z dziedziny rolnictwa, dziat
63 Rolnictwo— ~Lesnictwo doktadniej i szczegétowiej rozbudu-
jemy.

W obrebie jednego” dziatu ksigzki muszag by¢ ustawione ro-
wniez w pewnym porzadku. Ustawiamy je wiec w alfabetycz-
nej kolejnosci nazwisk autoréw, a w ksigzkach bezautorskich
(anonimowych) wg tytutéw. W obrebie utworéw tego sam”o
autora ustawiamy ksigzki wg tytutow.

Aby praca w magazynie szta sprawnie, nazwisko autora
i tytut (lub pierwszy jego wyraz) musza by¢ uwidocznione na
grzbiecie ksigzki. Jesli nie mozna tego poleci¢ introligatorowi,
trzeba samemu napisa¢ druczikiem wzdtuz grzbietu. Mozna to
zrobi¢ bezposrednio na ksigzce, lepiej jednak obtozy¢ ksiazke
w papier i na nim zrobi¢ napis. U dotu grzbietu wpisuje sie
symbol dziatu, liczbe tomu (przy wielotomowych dzietach) oraz
numer in'wentarzowy ksigzki. Sygnatura ksigzki przy
ustawianiu dziatowym skiada sie wiec z nastepujgcych ele-
mentow:

1) z symbolu dziatu, w obrebie ktérego ksigzka stoi,

2) z nazwiska autora,

3) z tytutu (lub pierwszego wyrazu tytutu) ksigzki.

Numer inwentarzowy nie nalezy do sygnatury, gdyz nie
wplyw’a na jej ustawienie. Umieszczony na grzbiecie jest jed-
nak duzym utatwieniem przy wypozyczaniu (poniewaz na kar-
cie czytelnika notujemy numer inwentarzowy”™ ksigzki) oraz
przy kontroli ksiegozbioru.

Ze wzgledu na usprawnienie pracy i zaoszczedzenie czasu,
przyjat sie zwyczaj w bibliotekach powszechnych nie oznacza-
nia symbolami dziatéw i poddziatéw ksigzek z literatury piek-
nej dla dorostych, ktérych jest najwiecej w tego typu biblio-
tekach.



W wielu bibliotekach u mas i za 'granica tworzy sie bardziiej
skompliikowaing sygnature. Np. biblioteki rosyjsikie korzystajag
ze sipecjalnie przystosowanych do swego alfabetu tablic
autorskich ulozonych przez bibliotekarza amerykanskiego
Ch. Cutter a. W tablicach tych wymienione sa w porzad-
ku alfabetycznym poczatkowe zgtoski wszystkich mozliwych
nazwisk autoiréw. Poczatkowa litera nazwiska i cyfra cidpowla-

«©
N
f-
3
02 Sl 81091)
217E4 32451 12432 29753

dajgca wg tablic pierwszej sylabie 'tego nazwiska sa znialkiem
autorskim. Ketteryzacja iipraszcza proces systematyczno-alfa-
betycznego lostawiamia ksigzek, mechanizuje go. Tablice ket-
terowskie wymagajg jednak przystosowania do wiasciwosci je-
zyka danego kraju (inna kolejnos¢ liter w alfabecie). Petna sy-
gnatura ksigzki sklada sie z odpowiedniego symbolu klasyfi-
kacji dziesietnej i wwe3srcroneiio pod ftim znaku ketterow-



iilego. U naB do tej pory bibliotekairze riie opracowali tego
rodzaju tablic dostosowanych d.o wymagan jezyka (polskiego.

Przy dziatlowym ustawianiu nalezy pamieta¢ o pozostawie-
niu wolnego miejsca po kazdym dziale, przed dziatem naistep-
nym musi by¢ rozdzielacz z dykty, tektury.

4 UKLAD WYDAWNICTW CIAGLYCH

Omawiane dotychczas uktady formalne, badz irzeczowe mia-
ty za przedmiot ksiigzki, a wiec wydawnictwa zwarte. Osob-
nego omoéwienia pod wzgledem uktadu wymagajg wydawnictwa
ciagte. Ulokowanie we witasciwym .porzadku tego ro>dzaju wy-
dawnictw, ktdérych zakonczenie nie jest przez wydawce z gory
przewidziane, nastrecza niemato kilopotu, a w duzych biblio-
tekach urasta niejednokrotnie do problemoéw. Ot6z najwitasci-
wiej jesit z catego zibiora, o ktérym mowa, 'W'ydzielic mwydaw-
nictwa periodyczne (czasopisma) ukazujace isie na przestrzeni
biezgcego roku i traktowac¢ je jako odrebng grupe. Roczniki
z lat ubiegtych nalezy uwazac¢ za inng grupe (retrospektywna).
Pierwsza grupa powinna by¢ umieszczona w czytelni, druga —
w magazynie statym. Jezeli ilos¢ biezacych czasopism jest tak
wielka, ze nie mozna jej w czytelni pomiesci¢, nalezy uczynié
pewien wybor, kierujgc sie poczytnoscig czasopism i najpoczyt-
niejsze zostawi¢ w czytelni, reszite utozy¢ w blisikim podrecz-
nym magazynie. Sam rodzaj wydawnictw wymaga specjalnych
sprzetdw i specjalnego oikladu. Czasopisma nieoprawne,
zwilaszcza wiekszego formatu, z uwagi na sv>rojg wiotkosé¢, mu-
sza leze¢. Do tego celu stuza specjalne regaty, w ktérych pio-
nowe S$cianki potaczone sg gestym szeregiem ruchomych potek,
(zob. Tom I. Rozdziat Ill. Lokal i urzadzenie biblioteki). Regaty
te dopasowane do $oian, stanowig jednolita konstruikcje. Tak
urzadzona czytelnia staje sie jednoczesnie sktadnica czasopism
biezacego roku, gdyz kazde czasopismo otrzymuje swojg potke
opatrzong szyldzikiem i tam stopniowo narasita az do momentu
zgromadzenia kompletnego rocznika. Wéwczas nalezy je opra-
wi¢ i przenies¢ do magazynu statego. W ten sposob rozloko-



wane czasqpisma biezace muszg leze¢ na pdélkach w idkreslo-
nym porzadku. Zastosowainie takiego czy innego uktadu zalezy
od biblioteki. Mozna czasopisma uktada¢ alfabetycznie®wg ty-

tutdbw, mozna dziatowoi, a w obrebie dziatbw — wg affaibetu
tytiutdw, zwilaszcza jesli czytelnik ma do nicti bezposredni do-
step i interesuje go ruch czasopisSmiienniczy w pewnej dzie-

dzinie wiedzy. Czasami dzieli sie jeszcze pisma na polskie
i obce. Poza tym kazde czasopismo, narastajgc w ciggu roku
ma sita rzeczy ukitad chronologiczny w obrebie swego tytutu.

Bardzo czesto dla wygody czytelnikow i utatwienia sobie
pracy bibliotekarz wyktada najswiezsze numery czasopism na
stole lub sr>r?jalnym regale w czytelni, lub zawiesza je na
bambusowych drazkach.

Magazyn czasopisim z lat ubiegtych w duzych bibliotekach
na pozér oie wiele sie rézni od magazynu ksigzek. Zbiory
ustawiane bywaja tu najczesciej wg numeru biezacego, w mia-
re moznosci z zachowaniem formatu. Zasadg ukiadu czasopism
jest ustawienie kazdego tytutu czasopisma kolejno rocznikami,
tak jak ukazywato sie ono na przestrzeni lat. W ten sposob
np. ,,Kurier Warszawski" stoi w jednym ciggu chronotlogicznym
od 1821 do 1939 r. Zazwyczaj czasopisma wychodzace bez
przerwy przez dtugie lata zmieniajg format i psuja ,rowny
wzrosit" wolumindéw; czasem zdarza sie to zresztg i czasopis-
mom nowym na przesti'’zeni znacznie krétszego czasu. Przy
wyjagtkowo duzych formatach, zwitaszcza dziennikéw wskazane
jest umieszczanie rocznikéw na potkach w pozycji lezacej dla
Igpszej konserwacji czasopism.

W magazynie mieszczacym wydawnictwa ciaglte przewi-
dziane sg na potkach rezerwy miejsca na nastepne lata. Jest to
konieczne, ale wcale nie tatwe do urzeczywistnienia i zawsze
zmusza w koncu bibliotekarza do przesuniec¢ i przestaiwien.

Biblioteki mate i sSrednie rzadko gromadza czasopisma jako
zbiér wyodrebniony z catosci ksiegozbioru. W tych bibliote-
kach roczniki niekompletne przechowuje siie w v/igzanych kar-
tonowych teczkach i uktada na regale przeznaczonym dla teig-
zek nieopracowanych, roczniki kompletne tlraktuje sie w dn-



wentarzu jak wydawnictwa zwarte i liklada w magazynie we-
dtug tego samego systemu co i reszte ksiegozbioru. Jezeli sto-
suje sie ukiad dzialowy czy systematyczny moizna czasopisana
umieszcza¢ w dziatach odpowiadajgcycti icti tresci lub twoorzyc
odrebny dziat czasopism pod symbolem Idasj’fikacji dzLesiet-
nej 05.

5. TECHNIKA USTAWIANIA

Najbardziej znane systemy uktadu i najlepiej zaplanowane
systemy podziatu zasobéw mijajg sie z celem, jesli biblioteka
nie przywigzuje wagi do s,praw porzadkowych. Sa to rzeczy
drobne i do$¢ zmudne, wymagajace pedanterii i pamieci, ale
stokrotaie sie optacaja.

Sygnatura umieszczona na grzbiecie ksigzki jest konieczna,
gdyz bardzo utatwia prace bibliotekarzowi i magazynierowi;
yneTy dobrze, ile czasu zabiera szukanie sygnatury wewiigtrz
ksigzki. Zasobna biblioteka moze sobie pozwoli¢ na odbicie
sygnatury przez introligatora na grzbiecie ksigzki. Taka syg-
natura jest estetyczna i trwata, w znacznej jednak wiekszosci
bibliotek sygnature wypisuje sie tuszem na paipierowych na-
lepkach naklejanych na grzbietach w oddaleniu 2 cm od dol-
nego brzegu grzbietu, lub przy uktadzie dziatowo-ailta/betycz-
nym — wzdtuz catego grzibietu ksigzki.

Przy foirmalnym uktadzie zbiorow stosowanym w duzych
bibliotekach powszechnych mozna uzywac¢ tzw. ,fiszek*“. Sg to
paski kartonu przeciete giteboko wzdiuz w ten siposéb, zeby
mozna byto witozy¢ fiszike na karte 'ksigzki. Uzywanie ,fiszek*
moze mie¢ miejsce w stadiach prowizorycznego oipracowywar-
nia ksiazki, rup. przy przygotowywaniiu do oprawy.

Czestokro¢ spotyka sie sygnature nie na grzbiecie, a na gor-
nym rogu oktadki (obok grzbietu). Nie jest to wygodne, bo
zmus.za szukajacego do v/ysuwania szeregu ksigzek na poétkach,
nim trafi do wtasciwej sygnatury. Sposéb ten jest natomiast
konieczny przy bardzo cienkich ksigzkach i broszurach. Przy
tistawianiu wg numeru biezacego broszury (druki do 64 stron



objetosci) ustawiamy zazwyczaj na regale w pudetkach. W tym
celu biblioteka powinna mie¢ przygotowane specjalne pudta
w 4-ch wymiaTach zgoidnie z 4-ma foirmatami ksigzeik i umiesz”
cza¢ tam broszury odpowiedniej wielkosci. Po naipeliniieniu pu-
dto opatrujemy szyldzikiem-nalepka na Kktérej zaznacza sie
sygnature pierwszej i ostatniej brosziury i stawia sie na poéice
jak ksigzke. Wydzielanie brosziur z 'ksiegozbioru i tiralktowanie
ich jako i~ecjalnego zasobu z wiasnym magazynem, inwenta”®
rzem itd. — nie jest duszne.

Posygnowane zbiory ustawia sie na regatach w kierunku
od lewej strony do prawej, zaczynajgc od gornej potki. Zapeinia
sie kazdy regal oddzieliniie od gory do dotu. Zapetniianie rega-
tow (ustawionych szeregiem) wzdtuz rzedéw potek jest niewy-
godne. Usuniecie bowiem jednego regatu z rzedu czy dosta-
wienie go burzy porzadek w catym szeregu, poza tym szukanie
ksigzki wzdtuz catego rzedu jest niewygodne. Nalezy pamie-
ta¢, ze przy ustawianiu zbioréw w rozlegl»*ch magazynach,
trzeba przestrzega¢ mozliwie ,,najkrotszych drog“. Prawidtowo
biegngca sygnatura powinna is¢ z géory w dot kazdego regalu,
w .pcirzadku od lewej do prawej reki zapetniajacego regat.

Dla utrzymania porzadku i lepszej orientacji w kazdym
magazynie powinien wisie¢ plan rozmieszczenia w nim ksiego-
zbioru, a na zewnetrznych Scianach kazdego rzedu regatow —
tabliczki ipodajgce krarncowe sygnatury ksigzek, jakie w danym
rzedzie stojg (od — do).

Praktycznag rzecza jest zaopatrzenie magazynu w pewna
ilos¢ zaktadek. Sg to paski grubej tektury lub waskie deseczki
z dykty, ktore wkiaida sie na miejsce wypozyczonej lub odda-
nej do naprawy ksiazki. Zaiktadki moga by¢ w réznych kolo-
rach stosownie do rodzaju wypozyczenia: do czytelni, na zew-
natrz bibliote'ki, do lksiegozibioru podrecznego oraz w przypad-
ku oddania do oprawy. W duzych bibliotekach systematyczne
uzywanie zaktadek bardzo utatwia prace magazynierow, ktorzy
inie sg zmuszeni przeglada¢ kartoteki rewersow, czy ksiegi
opraw, zeby odpowiedzie¢, co sie dzieje z ksigzka, ktorej brak
na potce.



Przy ukladzie dziatowym teiegozibioru, duzg wage przy-
wigzuje sie do wszeEtiego rodzaju napiséw, szyldzikéw, zasta-
wek. Zwlaiszcza jest to wazne dla czytelnikéw przy ksiegozbio-
rach podrecznych. Czytelnia, w ktérej stoi ksiegozibiér pod-
reczny, powinna miec tablice™ gdzie w sipos6b opisowy czy gra-
ficzny winien by¢ przedsitawiony system podziatu oraz plan
rozmiesaczenia (ksiegozbioru. Poszczegdlne dziaty trzeba zaopa-
trzy¢ w maipisy przymocowane u gory regatu. Przed kazdym
dziatem powinien sta¢ na poétce rozdzielacz. Poszczegblne grupy
ksigzek mozna dzieli¢ klockami z drzewa lub tektury, ktore
maja wzdtuz grzbietu Wbrpisang nazwe dziatu. Najlepszym roz-
dzielaczem jest podpdérka metalowa zaopatrzona w szyldzik.
Spetnia ona podwdjnag role: zastawki, ktéra utrzymuje ksigzki
we wilasciwej pozycji i oznacza dziat. Najprostsza jest deseczka
z dykty lub pasek z grubej tektury szerszy od ksigzki; na wy-
stajagcej czesci piszemy odpowiedniag nazwe dziatu.

Przy czasopismach biezgcych tytuty czasopism uwidacznia
sie na ruchomych tekttjrkiach lezagcych u spodu kazdego rocz-
nika i przetamanych na krawedzi poétki. Mozna tez przytwier-
dzi¢ do brzegu po6tki mate metalowe ramki, w ktdre wsuwa sie
bileciki z wypisanymi tytutami czasopism.

Przy alfabetycznym uktadzie ksiegozbioru, sitosuje sie roz-
dzielacze literowe. Dla tatwiejszej orientacji, mozna tu zasto-
sowac¢ rozdzielniki i w obrebie liter podobnie jak w katalogu.
Np. A, Ak, Ap, As, B. V/skazéw*ka ta odnosi sie do nieduzych
'‘biblioitek powszechnych, gdzie literaitura piekna z reguty stoi
w porzadku alfabetycznym.

Na zakonczenie nalezy jeszcze da¢ pewng o0go6lng wska-
zowke bez wzgledu na system usitawiania ksigzek na potce.
A wiec w magazynie powinien panowaé¢ wzorowy porzadek.
Ksigzki musza sta¢ na swoim miejscu, nie zalegac¢ stotéw, krze-
set ilp. Nowoopracowane lub zwracane przez czytelnikéw to-
my winno sie wigcza¢ na potki bardzo uwaznie. Szczegolnie
zaleca sie to przy ukladzie rzeczowym trudniejszym w praktj'-
ce, niz np. numerowy. Dla wlasciwego wykonania tej pracy
dobrze jest' wigczy¢ ksiazki grzbietem do géry, a nastepnie



skontrolowa¢ poprawnos$¢ ujmieszczenia tomu. Nie mozna tez
ustawiac iksigzek ciasno, pomi®ewaz niszczg sie przy wyjmowa-
niu i wigczaniu do szeregu. Zawsze trzeba przewidzie¢ troche
wolnego miejsca badz aia przybywajgcy tom tego samego dzie-
ta, badz na oprawe ksigzek, jesli ustawia sie je mieoprawione.
Poza tym ksigzki przy czestym uzyciu ,,puchng" i po pewinjj~m
czasie potrzebujg wiecej miejsca niz na poczatku. Roéwniez
niewtasciwe z punktu widzemaa ochrony ksigzki jest zibyt luzne
ustawianie ksigzek, na skutdk czego wyginaja sie okiadki, roz-
suwaja i tamig stronice itp. Dla utirzymania ksigzek we witasci-
wej pozycji nalezy zawsze taki niepeilny szereg podeprze¢ me-
talowg zastawka. Poza tym nie nalezy ksigzek przyciska¢ do
»plecow" regatu, ustawia¢ je raczej blizej brzeigu, zeby poza
nimi byta cyrkulacja powietrza.

6. PRZEMIESZCZANIE ZBIOROW. PRZEPROWADZKI.

Przy przemieszczaniu zbioréw nalezy przede wszyslikim
mie¢ w pamieci dwa przylcazania; 1) dolbrze przygotowac plan
dzialania i 2) nie SipieszyC sie.

Ksigzki przenoszone czy przewozone bez uprzednich stlarain-
nych przygotowan mieszajg sie, niszcza, co w reziultacie nairaza
biblioteke i czytelnikébw na przerwe w normalnej pracy. Do-
brze zorganizowana przeprowadzka powinina do minimum te
przerwe zredukowac.

Przeprowadzka ksiegozbioru na terenie tego samego lokalu
nie jest trudna. Bibliotekarz powinien dopiilnowa¢ zdjecia ksig-
zek i utozenia ich w porzadku sygnatur, szeregiem bodaj na
podtodze. Po przeniesieniu regatow nalezy ukiadac¢ ksigzki sto-
sami na tzw. ,koztach" (nosidta ma plecy do noszenia cegiet)
i przenosi¢, pilnujgc kolejnosci sygnaitur, wprost na potki
zmontowanych juz regatéw. W braku nosidet mozna przenosic¢
ksigzki w pustej szufladzie od stotu biurowego utozone szere-
giem wg sygnatur. Dobra organizacja polega tu na kolejnym
zabieraniu ksigzek z dawnego lokalu i na kolejnym umieszcza-
niu w magazynie na nowym miejscu. Wszelkie noszenie w wor-
kach czy zbyt duzych skrzyniach sprzyja poplataniu sygnatur



i przysparza pracy przy uporzadkowaniu zbioréw w nowym
magazynie. Dla usiprawnienia .pracy 1 zaibezipieczienia zbioréw
przepi-owadzka powinni kierowac¢ bibliotekarze na miejscu wy-
stania i przy przyjmowaniu ksigzek w nowym pomieszczeniu.

Przeprowadzika ksiegozbioru przy zmianie lokalu jest spra-
wa bardziej kloipotliwg. Nowe magazyny trzeba wymierzy¢,
zaplanoA™Nac rozstawienie regatdéw i wtedy dopiero zajaé sie
przenoszeniem ksiegozbioru. W takim wypadku ksigzki trzeba
wigza¢ w paczki, zdejmujac je z poétek partiami w kolejnosci
sygnatur. Kazda zapalcowana paczka otrzymuje kolejny numer
oraz oznaczenie zawartosci (od sygnatury do sygnatury). Pacziki
nalezy wiaza¢ starannie, jesli brak papieru do opakowania —
podktada¢ na kantach paczki zwitki kartonu pod sznurek, co
ochrania oktadziny pakowanycti ksigze"k. Paczki powinny by¢
niezbyt ciezkie, mocno zwigzane i przewozone w skrzyniach.
Skrzynki ochronig ksiazki przed ocieraniem oktadzin i grzbie-
téw i ewentualng niepogoda. Jesli nie mozna sobie pozwoli¢
na skrzynki dla catego ksiegozibioru, trzeba sie o nie postarac
przynajmniej dla zbioréw cenniejszych.

Pieirwszym wiec stadium przeprowadzki jest zdjecie z poé-
tek i zapakowanie ksigzek przy jednoczesnym numerowaniu
paczek, drugim — rozmontowanie regatéw, trzecim — prze-
w6z regatdéw i ksiegozbioru, czwartym — ustawienie regatow
w nowych magazynach wg z géry ustalonego planu, wreszcie
ostatnim — rozjpakcwanie 'ksigzek na miejscu — w kolejnosci
nadanej im przy wigzaniu i réwnoczesne umieszczanie rozpa-
ikowanych ksigzek na pétkach. Po przeprowadzce powinno na-
stgpi¢ skontrum (kontrola) ksiegozbioru.

Odpowiednie przygotowanie i poinformowanie personelu
zatrudnionego przy przeprowadzce o waznos$ci sprawy z pew-
noscig bardzo pomoze w zrealizowaniu tego trudnego zadania.

7. KONTROLA KSIEGOZBIORU

Kazda biblioteka obowigzana jest do przeprowadzania K o n-
troli zbioréw czyli tzw. ,skKontrum*“ (sconttum).
Przewaznie odbywa sie to raz na rok i przewaznie w okresie



najmniejszego ruchu w biblioitece, najieipiej podczas ewentual-
nej przerwy w ‘'udostepnianiu zbioréw. Sprawdzanie ksiego-
zbioTU powinien poiprzedza¢ okres przygotowawczy. A wiec:
oczyszczenie z kurzu magazynoéw i jednoczesne uporzadkowa-
nie ksiegozbioru na potkach, tzn. ustawienie go w kolejnosci
witasciwej (porzadek kolejnych tomow, rocznikéw, wytowienie
zle wigczonych ksigzek itp.), wycofanie od czytelnikéw ksigzek
nie oddanych w terminie i upcirzadkowanie kart czytelnikéw
i reweirsow. Nastepnie nalezy oibmysli¢ plan samego skontruim:
ustali¢ koilejnos¢ prac, ilos¢ oséb zatrudnionych, czas przewi-
dziany do przeprowadzenia kontroli.

Skointtrum polega na zestawieniu stanu faktycznego ksiego-
zbioru ze stanem ksiegi inwentarzowej, oraz sprawdzeniu sta-
nu zachowania zbioréw. Najprostszy do skontrolowania jest
ksiegozbidr ustawiony wg numeru biezgcego. W tym przypad-
ku przygotowaraa sg minimalne, gdyz podstawag jest sam m-
wentarz. Wszelkie niezgodnosci inwentarza ze stanem fak-
tycznym notujemy na oddzielnym arkuszu papieru, a;by z kolei
zestawi¢ braki 1) z kartami badz rewersami czytelnikow; 2)
z 'ksiega opraw; 3) z wypozyczeniami na wystawe itjp. Mozna
tez zastosowa¢ odwrotng kolejnos¢ tych czynnosci, to znaczy
najpierw odnotowac¢ ksigzki wypozyczone, oddane do oprawy,
znajdujace sie na wystawie itp., a nastepnie dopiero spraw-
dzac¢ ksiegozbidr z inwentarzem.

Niewatpliwie stwierdzone braki umieszcza sie w protokdle
ze skontrum, ktéry podpisuje przynajmniej 2-ch uczestnikow
kontroli. Protok6t zawiera date, podaje stan faktyczny Icsiego-
zbio.ru i Avykaz br~ujgcych pozycji. Usuwanie tych pozycji
z ksiegi inwentarzowej i umieszczanie ich natychmiast w ksie-
dze ubytkéw bytoby zbyt pochopne. Praktyka bibliotekai-ska
dowodzi, ze sporzadzony proitokét powinien czeka¢ do nastep-
nego skonitrum i dopiero pozycje powtdrnie uznane za braki
mozna wykres$li¢ z inwentarza. Zazwyczaj cze$¢ brakujacych
pozycji odnajduje sie w ciggu roku i nie trafia do ksiegi ubyt-
Kkow.
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Ksiegozbiory uktadane wg tresci nie mogg byc¢ sprawdziane
bezposrednio z inwentarzem, gdyz nie stoja 'kolejno wg nume-
row, dlatego kontrola przebiega¢ musi nieco inaczej. Do po-
mocy uzy¢ mozna kataiojgu toipograficznego, jesli biblioteka
taki posiada.

Zasada katalogu to.pograficznego jest taki sam uktad kart
katalogowych jak i ksigzek na poéitkach, a wiec wg sygnatury
(znaku miejsca). Karta katalogu topograficznego (formatu mie-
dzynarodowego 7,5 cm X 12,5 cm) zawiera nastepujgce daine:
nazwe autora, tytut (skrdécony), kolejnag liczbe wj™d., posiadane
czesci, miejsce i rok wydaniia. W prawym gdérnym rogu wpi-
suje sie sygnature dzieta, w lewym jego numer inwentarzowy.

Kontrola ksiegozbioru na podstawie tego katalogu (przebie-
ga szybko, gdyz moze zatrudni¢ jednocze$nie wi”~szg ilos¢
os6b dzieki podzielnosci katalogu. Dokladnos$¢ tej kontroli jest
uwarunkowana kompletnoscig katalogu i jego starannym prze-
chowaniem wykluczajacjrai gubienie kart.

Przy braku katalogu, o ktdrym jest mowa wyzej, mozna
sprawdzi¢ iisiegozbior korzystajgc z arkuszy pomocniczych,
tzw. arkuszy kontroli (patrz str. 240— 241). Jest to
prosty i czesto stosowany spos6b w bibliotekach powszechnych.

Kazdy arkusz kontroli zawiera 1 000 niumeréw. Nalezy wiec
przygotowac¢ tyle arkuszy, aby objete bytly wszystkie numery
ksiegi inwentarzowej. Przed przystgpieniem do sprawdzania
wykresla sie na arkuszach wszystkie numery ksigzek usunie-
tych, wypozyczanych, oddanych do oprawy itp. Potem bierze
sie kolejno ksigzki z poétek, odszukuje numer inwentarzowy
i skresla na arkuszach kontrolnych odipowiednie numeiy. W ten
sposoOb niezaikreslone numery ujawnia brak ksigzek na poétkach.
Przeprowadzajac kontrole, badamy jednoczes$nie stan zacho-
wania ksigzek, odkladamy te, ktére wymagajg powtdérnej opra-
wy lub naprawy oraz bardzo zniszczone przeznaczone na ma-
kulature.

Pewng odmiane tego sposobu kontroli proponuje Klenow
w swoim podreczniiku. Zamiasit arkuszy radzi uzywa¢ matych



kartek, na ktorych -wypisuje sie otdwkiem numery inwenta-
rzowe z ksigzek stojacych na pétkach, poza tym nazwisko au-
tora ksigzki albo tytut (jesli autor nie jest podamy), tom, czesg,
zeszyt. Tworzy sie w ten sposoéb uproszczony katalog topogra-
ficzny. Kartki uktada sie nastepnie wedtug numeréw inwen-
tarza i porébwnuje z zapisami w ksiedze inwentarzowei. Brak
znakdw umownych przy pozycjach inwentarzowych ujawnia
braki w 'ksiegozbiorze.

Ksiegozbiory podreczne i czasopisma biezace, wyktadane do
bezposredniego dostepu czytelnikom, winny by¢ sprawdzane,
jak mozna najczesciej. Czasopisma — codziennie, ksiegozbior
podreczny — przynajmniej raz w miesigcu, oczywiscie tylko
z katalogiem topograficznym. Ma to na celu nie tylko wykrycie
brakéw, ale pilnowanie wtasciwego poi-zadku na pétkach.

8. KONSERWACJA ZBIOROW.

a) Higiena zbiorow.

Przechowanie zbioréw w najwitasciwszych warunkach jest
troskg kazdego dbatego o swdj warsztat pracy bibliotekarza.
Od tego zalezy w duzej mierze trwatos¢ ksiegozbioru. Jakie
elementy sktadajg sie na do'bre warunki dla pomieszczenia ksig-
zek? Czystos¢, dobre oswietlenie, brak wilgoci i bezpieczen-
stwo lokalu. Bezpieczenstwo magazynu w potocznym znacze-
niu rozumie sie jako mozliwos¢ jego petnej izolacji. Wynika
stad, ze lokali na magazyn nie moze by¢ np. pokojem prze-
chodnim (chyba, ze ma regaty zamykane), ze nie powinien miec¢
wielu drzwi, ze musi mie¢ porzadne zamki.

Istnieje jednak poza tym szereg okolicznosci, ktére w kon-
sekwencji sg réownie szkodliwe dla lksiegozibiom, jalk niepoza-
dane wedréwki postronnych oséb. Do takich nalezy ogien
i woda. Zabezpieczenie ksiegozbioru przed pozarem jest kar-
dynalnym zadaniem kazdej biblioteki. Poza zatozeniem gasnic,
co jest troska odpowiednich czynnikéw, odpowiedzialny za
zbiory bibliotekarz musi surowo przestrzega¢ nastepujgcego



regulaminu: w magazynach nie powinaao instalowac sie zelaz-
nych piecykdéw, nie wolno wigczaé¢ piecykéw czy kuchenek
elektrycznych, nie wotno pali¢ patpieroséw, nie wokio uzywac
Swiec ani zapatek w wypadku zgasni®ecia swiatta (tylko ilatai'ki
elektrycznej), nie powinno sie tolerowac¢ skiadu mateniatéw
gospodarczych w rodzaju benzyny czy tlatwopailnej pasty do
podtogi.

Drugim wrogim zywiotem jest wilgo¢. Trzeba specjalnie
zwraca¢ na to uwage przy umieszczaniu ksigzek w piwnicach.
Mocne opalanie takiego magazynu z réwnoczesnym wietrze-
niem to jeszcze nie wszystko. Trzeba pilnowa¢ witasciwego
ustawiania regatéw: z dala od $cian, z zachowaniem przestrzeni
miedzy rzedami. Ksigzki nalezy ustawia¢ luzno. Osuszanie bo-
wiem wilgotnego lokalu przy ciasnocie magazynowej jest nie-
mal niemozliwe. Zwilgotniate ksigzki najlepiej jest suszy¢ na
stonicu, rozkladajac je jal< do czytania. Im mniejszy ksiegozbidr
i mniejszy magazjm, tym problem ten jesit tatwiejszy do roz-
wigzania. W wielkich bibliotekach muszg byc¢ specjailne przy-
rzady sygnalizujgce stopienn wilgotno$ci w powietrzu. Papier
najlepiej konserwuje sie przy utrzymaniu 458/0— 65&/0 wilgot-
nosci wzglednej, co wskazuje zainstalowany hygrometr czyli
przyrzad do mierzenia wilgotnosci powietrza.

Rezultatem wilgotnosci magazynoéw jesit plesn i wszelkiego
rodzaju grzybki, ktére atakujg zbiory biblioteczne. Jest to
zreszitg nagminina choroba ksigzek w naszym klimacie i Insty-
tut Chemiczno-biologiczny przy Archiwxim Akt Dawnych zba-
dat dotychczas ponad 500 gatunkow plesni, z ktorymi pirowadzi
walke, przewaznie za pomoca réznorodnych chemikalii. Gos-
podarczym sposobem jest delikatne S$cieranie plesni szmaitka
zwilzong w ogrzanym roztworze oliwy i parafiny.

Nieobojetng rzeczg dla ksigzek jest rowniez temperatura
powietrza. Najlepiej, kiedy mozna jg utrzymacé¢ réwnomiernie
dkoto + 15RC. — bez gwattownych spadkéw, a co jeszcze waz-
niejsze — bez podwyzszania. Wiemy z praktyki cho¢by domo-
wej jak kruszeje papier znajdujacy sie w poblizu pieca, czy



kaloryfera. Dopiiszczalne wahainia temjperatury ewjnnoszg
w ciggu (doby * 5°C.

Lokal na magazyn powiniein <by¢ wMny, ale niestoneczny.
Poik6j tongcy w poludnioAvym stoncu, mie nadaje sie na maga-
zyn. Upat latem i jaiskraiwe swiatto szkodzag ksigzkom. Mozna
zbytnie S$Swiatto neutraliczowa¢ kolorowym szkiem w oknach,
co stosujg wielkie biblioteiki, mniejsze powinny raczej wybierac
na magazyn pomieszczenie z osSwietleniem wschodnimi, lub
potnocnym. Za to nie powinno sie zatlowa¢ oswietlenia sztu-
cznego. Praca w maigazynie wymaga nieustannego wytezenia
wzroku i trzeba w dostatecznej ilosci rozmieszcza¢ lampy
wzdtuz przejs¢ miedzy regatami, azeby méc swobodnie praco»-
waé¢ w pochmurne dni czy wieczorem. Rozmieszcza sie regaty
w magazynie rzedami prostopadtymi do okien, przy czym okno
powinno sie znajdowaé¢ na wprosit przejscia miedzy regalami.
W ten sposob Swiatto dzienne paida na grzibiety ksigzek obu
rzedow.

Poza kwestig bezpieczenstwa, temperaitury i oswietlenia lo-
kalu, siprawg zasadniczg jest utrzymanie magazjmu w czystosci.
Czeste i gruntowne sprzgtanie magazynu i odkurzanie Kksiego-
zbioru jest konieczne. Kurz bardzo niszczy papier, a wiec skra-
ca zywot ksigzki. Najlepiej odkurza sie ksigzki elektrycznym
odkurzaczem, a w braku tegoz nalezy wycierac¢ je miekka Scier-
ka, lub reczng szczotka (tajkg jak do zibierania $mieci). Od
czasiu do czasu mozna ksigzki trzepa¢. Trzeba to robi¢ deli-
katnie, zeby nie uszkodzi¢ oprawy, najlepiej na Swiezym po-
wietrzu. Sam lokal powinien byc¢ sprzgtany, jak mozna naj-
czesciej: regaly trzeba okurzaé¢, podtogi pastowac¢ i frotero-
wac, okna myc.

Dla utatwienia utrzymania porzadku i dla zdrowia ksigzek,
nie mozna szczelnie zastawia¢ sprzetami magazynu. Pozosta-
wienie ok. 80 centymetrowych przejs¢ miedzy regatami, odsu-
niecie regatéw od $cian na 50 cm zapewni zaréwno swobodne
poruszanie sie magaizynierom jak i wiasciwy przewiew dla
ksigzek oraz utatwi sprzatanie.



Magazyn, tak jak i wszystkie pomieszczenia biblioteki, trze-
ba wietrzy¢. Jesli wentylacja nie jest wystarczajgca, otwiera
sie okna, bo powietrze potrzebne jest i personelowi, i ksiego-
zbiorowi.

Staranne i czesite sprzatanie moze ustrzec zbiory przed je-
szcze jedng plaga, ktorej na imie ,,gryzonie". Z myszami walka
nie jest trudna. Pilnowanie czystosci, natychmiastowe likwi-
dowanie wszelkich szpar w podtodze czy $cianach oraz resztek
zywnosci, znacznie utrudni im 2zycie. Zadomowione myszy
najlepiej jest zniszczy¢ za pomoca putapki.

Gorzej sprawa wyglada z owadami. Dostajg sie one do
magazynow ze zwracanymi ksigzkami, przez okna w porze
letniej, przenoszone sa na odziezy pracownikéw lub w ich
zywnoséci. Sprzyja ich rozmnazaniu ciepto i wilgoé. Zywia sie
drzewem regatu, klejem introligatorskim i samym papierem.
Zwtaszcza znane sg: mol i*komik drazgcy w ksigzkach liczne
korytarze. Dlatego kazda stara ksigzka wpitywajgca do maga-
zynu powinna by¢ skontrolowana, aby nie przyniosta zarazikow.
Przy ujawnieniu owadéw w magazynie trzeba ksiazki przej-
rze¢, oczysci¢ pedzlem (strona po stronie) i przesypa¢ pro-
szkiem DDT. Radykalnym sposobem jest gazowa komora tj.
szczelne pudio, w ktérym umieszcza sie luzno po kiJka zakar-
zonych ksigzek i nastepnie napetnia je gazem. Pod wpitywem
dwusiarczanu wegla ging insekty i ich larwy.

Zachowujgc czystos¢ w magazynie nalezy dbac¢ d‘staranne
obchodzenie sie z ksigzka. Specjalny to problem w ruchliwych
wypozyczalniach, gdzie ksigzki bez wytchnienia krazg coraz
bardziej brudne i zatosne. Niepodobna ich ustrzec przed zni-
szczeniem — to iprawda, ale i nie mozna zaniecha¢ propa-
gandy witasciwego traktowania ksiazki przez czytelnikéw, ttu-
maczac na czym polega kulturalne obchodzenie sie z ksigzka
oraz zachecajagc do oktadania jej w papier, do ratowania jej ca-
tosci za pomoca jakiej$ drobnej doraznej naprawy.

b) Oprawa i jej znaczenie dla ksiegozbioru.

Celem oprawy jesit konserwacja ksiegozbioru, a dazeniem
kazdej biblioteiki jest catkowite oprawienie swoich zasobodw.



W praktyce mniejsze bibl'iot'eki, wlasci'wie gospodarujgce fun-
duszami, osiggajg tein cel, wielMe przewazoie naitrafiajg tai na
trudnosci. Zasada jest nie swypozyczalnie ksigzki nieoprawionej,
zwilaszcza na zewnatrz biblioteki. Wypozyczalnie bibliotek po-
wszechnych staraja sie ten postulat wypetnia¢. Planujac na
oprawe ksigzek ok. 30®&0 z sum przewidzianych ns ich zakup,
mozna przewidywac, ze ksiegoeibior uda sie po jakims$ czasie
oprawi¢. Takag kalkulacje prowadza mniiejsze biblioteki, (ktére
powiekszaja sie drogg zakiipu, natomiast wielkie — rosnace
z zakupu, z egzemplarza obowigzkowego, z daréw d z wymiany
nie sg w stanie preliminowa¢ sum, ktore by zapewnity oprawe
catego ksiegozbioru. W tych okolicznosciach dokonuje sie pew-
nego wyboru. Biblioteka dazy przede wszystkim do oprawienia
ksiegozbioru poidrecznego, poczytniej,szych czasopism skomple-
towanych w roczniki, oraz innych cenniejszych wydawnictw.

Oprawa biblioteczna w pewnyni stopniu zalezy od biblio-
teki, tan. od wymagan jakie stawia sie initroligatorom. Wyma-
gania te musza iS¢ w dwoch kierunkach, a mianowicie: od in-
troligatora zada sie dobrego materiatu i solidnego wykonania,
a od personelu biblioteki — porzadnego przygotowania wydaw-
nictw do oprawy. Nalezy pamietac, iz zasada jest utrzym'anie
takiego wygladu zewnetrznego druku, jalki mu nadat wydawca.
Nie wolno wiec odrzucac¢ okiadek zwitaszcza przy czasopismach,
ktére powinny by¢ wklejone do trzonu ksigzki, przy wydaw-
nictwach bibliofilskich nie wolno obcina¢ nadmiiemie margi-
nesu, stowem nie mozna znieksztatca¢ wydawnictwa. Przygoto-
wanie ksigzki, czy czasopisma powinno by¢ bardzo staranne.
Po stwierdzeniu, czy 'dzieto jest kompletne, nalezy zdecydowac,
jak ma by¢ oprawione (rodzaj oprawy), i w ilu woluminach,
przy tym czasem ciensze tomy taczy sie w jeden wolumen,,
a zbyt grube tomy dzieli na dwa woluminy. Nastepnie
wigze sie sznurkiem catosci, ktéore maja stanowi¢ wolumen,
notuje na okiadce woluminu miegklkim zwyczajnym otéwkiem
uwagi dla introligatorni dotyczace oprawy, t.j. koloru ptétna
czy papieru, wyttoczenia sygnatury i napisu na grzibiecie itp.,
potem uktada kolejno sygnaturamii. Tak przygotowana partia



'ksigzek zositaje wpisana do ksiegi opraiw otéwkiem chemicznym
przez kal'ka. Po wpisaniu trzeba sprawdzi¢ jeszcze raz ilos¢
wolinninbw w szeregu i w ksiedze, ipotem kopia spisu idzie
razem z ksigzkami do introligaitomi. Kopie poid|pisuje 'bdlbiliote™
karz, w ksiedze zostaje podpis introligatora.

Rubryki ksiegi sg bardzo proste i w mniejszych bibliote-
kadh mozna zatozy¢ po prostu zeszyt oprawy. Zapis powinien
zawierac¢ date, liczbe porzadkowa, sygnature ksigzki, format
(bo od tego zalezy cena), rodzaj oprawy, uwagi. EweniDoalnie
mozna podac¢ autora i tytut ksigzki dla jej identyfikacji.

Specjalng wage przyktada sie do przygotowania czasopism
do oprawy. Trzeba wolumen przekartkowac¢, sprawdzi¢ czy po-
szczegldlne numery idg we witasciwym porzadku, dotaczy¢ do
rocznika karte tytutowa, spis rzeczy, indelcs i umiesci¢ je nag
poczatku, jesli maja odrebng paginacje. Wolumen zwigzac
sznurkiem, napisa¢ ,komplet" i podkresli¢c otowkiem tytut,
tom i rok, to znaczy te elementy, ktére nalezy wyttoczy¢ na
grzibiecie oraz w razie potrzeby zanotowac specjalne uwagi dla
introligatora. Nie nalezy niszczy¢ oktadek poszczegdlnych nu-
meroéw czasopism.

Przy wydawnictwach wielotomowych, ktére nadchodzg do
biblioteiki w miare ukazywania sie i sg stopniowo oprawiane —
trzeiba pilnowac¢ alby byta identyczna oprawa, co zwiasizcza
w 'ksiiegoabiorze podrecznym odgrywa duzag role. Introligator
powinien dOiSta¢ ma wzor oprawiony poprzednio wolumen, albo
specjalnie przyrzadzong makietke.

Naturalnie wszelkie ksiegi opraw i pisanie uwag na ksigzce
nie zastgpi osobistego kootaiktu z introligatoirem. Zwilaszcza
introligator rozpoczynajacy wspotprace z biblioteka powinien
by¢ zaznajomiony z jej zwyczajami poid wzgledem oprawy.
Ustrzeze to obydwie strony od niepotrzebnych nieporozumien.
Bibliotekarz powinien posiada¢ znajomos$¢ materiatow introli-
gatorskich i robocizny.

Najmocniejszym ptétnem jest ptétno niebielone. Grulbos¢
tektury na okitadki powinna by¢ odpowiednia do wielkoSci
i wagi ksig: i (grubsza tektura do wiekszych ksigzek). Kazdy



arkusz druku powinien by¢ dokilaidnie przyszyty do tasiemek
lub sznurkéw (do 3-ch lub wiecej przy duzych wymiarach),
wszystkie arkusze, czyli tzw. trzon ksigzki powinien by¢ zbi-
ty i mocno spojony z okladzing. Trzon ten zaokraglony i we-
wnatrz oklejony papierem, nie powinien by¢ przyklejony do
oktadki. Pomiedzy trzonem a grzbietem musi by¢ zostawiony
otwor przez catg jego ditugosé, co tatwo sprawdzimy otwiera®
jac ksigzke. Poza tym dobrze oprawna iksigzka robi wrazenie
mocnej, z\™artej catosci, tatwo sie otwiera, potozona otwarta
na stole nie powinna sie zamykaé. Trzeba wymaga¢ uzywania
pszennego kleju, ktory jest trwalszy i mniej zachecajacy dla
insektéw, niz zytni. Wazna tez jest estetyika wykonania opra-
wy. Oktadka powinna by¢ czysta, rébwno przycieta, a zesta-
wienie kolorowego ptétna z papierem dobrze dobrane pod
wzgledem barwy. Ksigzki przyjete od introligatora powinny
by¢ wysuszone, wilgotne — paczg sie i ,,wybrzuszaja".

Bibliotekarz otrzymujac ksiazki z oprawy, poza sprawdze-
niem ilosci woluminéw, musi sprawdzi¢ i jako$s¢ oprawy. Po-
winien przekarlowaé¢ ksigzki, sprawdzajgc czy nie zagubiono
lub nie pomieszano arkuszy czyli skiadek, czy réwno i nie
nazbyt krétko przycieto marginesy, czy ksigzka zostata opra-
wiona zgoidnie z umowa, a napis na .grzbiecie wykonano S$cisle
wg notatek bibliotekarza. Nie przyjmuje sie woluminow, ktoére
wykazujag jakie$ usterki, zwlaszcza na poczatku wspoéipracy
z introligatorem nalezy pilnowa¢ pedantycznej doktadnosci
w wypetnianiu podanych mu zlecen. Dopiero po poprawieniu
przez introligatora btedéw i niedociggnie¢, mozna ksigzki przy-
ja¢ i pokwitowac¢ rachunek. Ksigzki przyjete z oprawy nalezy
przez kilka dni przetrzjrma¢ utozone w niewielkie stosy pod
miernym obcigzeniem, aby ostatecznie doschty.

Poza oprawag wykonywang przez fachowcow kazda biblio-
teka w mniejszym lub wiekszym stopniu konserwuje ksigzki
i czasopisma sposobem gospodarczym. Konserwacja taka po-
lega na Bzywaniu rocznikdbw mniej poczytnych czasopism, na
wszywaniu braszur w karton, na drobnej reperacji, jak wlepie-
nie wyrwanej karty, czy podlepienie rozidarcia.



Poza tym stosuje sie w celu konserwacii zbioréw roézne
pudta kartomowe, badz teczki, poczawszy od prostych od/kry-
tych pudet na broszury — do zamykanych na rekopisy, czy
inne zbiory specjalne. Wydawnictwa ciagte, jesli nie sg opra-
wione (brak funduszov/, niekomplety itd.) bardzo dobrze prze-
chowujag sie w tecz'kach tzw. ,,szwedzkich". Sg to okladCii for-
matu czasopisma z grubej tektury potagczone diugimi tasiem-
kami, dzieki ktérym objetos¢ woluminu moze dowolnie rosna€.
Dla ochrony przed kurzem mozna najpierw zawarto$¢ teczki
zawing¢ w papier i dobrze witozy¢ miedzy okiladiki.

Oktadanie ksigzek w papier jest bardzo pozadane w wypo-
zyczalniach bibliotek powszecbnyCh. Oszczedza sie w ten spo-
s6b ksigzki, a zmieniany od czasu do czasu paipier nadaje im
schludny wyglad. Jakkolwiek kazda biblioteka miisi oszcze-
dza¢ na wydatkach, zupetnie chybionym pomystem, szczesliwie
obecnie rzadko stosowanym, jest oprawa drobnych wydaw-
nictw w jeden wolumen czyli tzw. ,klocek". Lepiej umiescic¢
je w pudle lub osobno oprawi¢ w karton, ale nie stwarzac
ktopotu przy inwentaryzowaniu i ustawianiu iksiegozibioréw
dziatowo czy alfabetycznie.
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